ESTADO DE GOIAS

LEI N2 24.024, DE 9 DE JANEIRO DE 2026

DispGe sobre a reestruturagao do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos das servidoras
e dos servidores integrantes dos Quadros de
Servicos Auxiliares do Ministério Publico do

Estado de Goias e da outras providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE GOIAS, nos termos do art. 10 da

Constituicao Estadual, decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei reestrutura o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos das
servidoras e dos servidores integrantes dos Quadros de Servigos Auxiliares do Ministério Publico
do Estado de Goids, disciplinando sua organizagdo, atribui¢cbes, quantitativos, formas de

provimento e desenvolvimento funcional, na forma desta Lei e de seus Anexos.

Art. 22 Aplica-se as servidoras e aos servidores ocupantes de cargos de

provimento efetivo de que trata esta Lei o regime juridico estatutario.

Art. 32 Para os efeitos desta Lei, consideram-se:

| — atribuicdo: o conjunto de tarefas a serem desempenhadas pela servidora e
pelo servidor no exercicio de cargo efetivo, fungdo gratificada ou cargo em comissdo,

constituindo a unidade minima da competéncia institucional;

Il — fun¢do: o conjunto ordenado de atribuicdes e responsabilidades inerentes a
determinado cargo ou posi¢cdo de confianga na estrutura organizacional do Ministério Publico,

definindo o seu campo de atuacao e finalidade;
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Ill — cargo de provimento efetivo: o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional do Ministério Publico, destinado a servidora e servidor

admitido mediante concurso publico, sujeito a estagio probatdrio e avaliagGes periddicas;

IV — cargo em comissdo: o conjunto de atribuicbes de direcdo, chefia ou
assessoramento, de livre nomeacdo e exoneracdo, com responsabilidades delimitadas na

estrutura organizacional do Ministério Publico;

V — cargo de carreira: o cargo de provimento efetivo estruturado em niveis e

classes, com acesso privativo aos seus titulares;

VI — nivel: a graduagdo ascendente existente em cada classe, que serve de

referéncia para a promocgdao horizontal;

VIl — classe: a graduacdo ascendente existente em cada grupo ocupacional, que

serve de referéncia para a promocao vertical;

VIl — grupo ocupacional: o conjunto de cargos que guardam identidade quanto a
area de conhecimento ou a natureza das atividades;

IX — categoria funcional: o conjunto de cargos agrupados conforme o nivel de

escolaridade e habilitacdo legal exigidos, dispostos em classes hierarquizadas;

X — padrao: a unidade de referéncia do vencimento inicial da carreira,

correspondente a classe A, nivel 1, conforme o Anexo XI;

XI — vencimento: a retribuicdo pecunidria fixada em lei pelo exercicio de cargo
publico;
XIl — remuneracdo: a soma do vencimento do cargo efetivo com as vantagens

pecuniarias permanentes estabelecidas em lei;

Xl — lotagdo: a unidade administrativa em que a servidora e o servidor exercem

suas atribuicdes;

XIV — progressao funcional: o avanco na carreira mediante promocdo vertical ou

horizontal, segundo critérios legais e regulamentares;

XV — promogao vertical: a elevagdao da servidora e do servidor a classe

imediatamente superior na carreira;

XVl — promogao horizontal: a elevagao da servidora e do servidor ao nivel

imediatamente superior dentro da mesma classe;

XVII — intersticio: o periodo minimo de efetivo exercicio exigido para a progressao

funcional;

XVIIl — enquadramento: o ato administrativo que formaliza a posicao da servidora

e do servidor na carreira, na forma e nos casos previstos nesta Lei;



XIX — avaliacdo de desempenho: o procedimento sistematico e continuo,
orientado por competéncias, que mensura o desempenho funcional da servidora e do servidor,
desde o ingresso no servico publico, destinado a promover seu desenvolvimento profissional e
subsidiar sua progressao na carreira;

XX —funcdo de confianca: o conjunto de atribuicGes de natureza gerencial, técnica
ou administrativa, classificadas segundo sua natureza e grau de responsabilidade, destinadas

exclusivamente a servidora e servidor ocupantes de cargo efetivo;

XXI — escolaridade: o grau minimo de instrucdo exigido para o exercicio das
atribuicGes do cargo;

XXII — habilitagdo: a formagao académica minima exigida para o exercicio das

atribuicGes de cada cargo da estrutura organizacional do Ministério Publico;

XXIIl — estagio probatdrio: o periodo de avaliagao da servidora e do servidor nos
trés primeiros anos de efetivo exercicio;

XXIV — vacancia: o ato ou fato que torna vago o cargo publico.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

Art. 42 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos das servidoras e dos
servidores dos Quadros de Servicos Auxiliares do Ministério Publico do Estado de Goias passa a

ser estruturado na forma desta Lei e dos seguintes Anexos:

| — 0 Quadro de Correlacdo dos Cargos Transformados, constantes dos Anexos | e

Il — o Quantitativo de Cargos Efetivos, constante do Anexo llI;

Il — o Quantitativo de Cargos em Comissdo, constante do Anexo |V,

IV — o Quadro de Func¢bes de Confiancga, constante do Anexo V;

V — o0 Quadro de Pessoal e Vencimentos, constante dos Anexos VI a X;

VI — a Tabela de Vencimentos Iniciais dos Cargos Efetivos, constante do Anexo XI;
VIl — a Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comissdo, constante do Anexo XII;
VIl — a Tabela de Valores das Func¢des de Confianga, constante do Anexo XllI;

IX — as AtribuicOes dos Cargos Efetivos de Nivel Superior, constantes do Anexo XIV;

X — as AtribuicBes dos Cargos Efetivos de Nivel Médio — Area de Apoio, constantes
do Anexo XV;



XI — as Atribuicdes dos Cargos Efetivos de Nivel Médio — Area de Especializada,
constantes do Anexo XVI;

XIl — as Atribuicdes dos Cargos Efetivos de Nivel Médio em Extingao, constantes
do Anexo XVII;

XIll — as Atribuicdes dos Cargos Efetivos de Nivel Fundamental em Extincao,
constantes do Anexo XVIII;

XIV — as Atribuicdes dos Cargos em Comissdo, constantes do Anexo XIX;

XV — as Atribuicdes das Fungdes de Confianca, constantes do Anexo XX;

XVI — os Quadros de Criacdo de Cargos e Funcgdes, constantes do Anexo XXI;

XVIl — o Quadro em Extincdo mediante Vacancia, constantes do Anexo XXII.

Art. 52 Ficam criados, no Quadro de Servicos Auxiliares do Ministério Publico,

conforme Anexo XXI, os seguintes cargos de provimento efetivo, cargos em comissdo e funcées

de confianga:

| — 15 (quinze) cargos de provimento efetivo de Técnico(a) Ministerial — Area de

Apoio;
Il = 5 (cinco) cargos em comissdo de Assessor(a) de Promotor(a) de Justica — CC-4;
Il — 30 (trinta) cargos em comissdo de Assistente Ministerial — CC-1;
IV — 2 (dois) cargos em comissdo de Assistente de Manutengao de Frota Veicular —
CC-1;

V -9 (nove) fungbes de confianga de Chefe de Secretaria lll — FC-4; e

VI — 2 (duas) funcdes de confianca de Membro(a) de Comissdo Especial de
Promoc¢ao — FC-5.

Paragrafo Unico. Os cargos e as funcdes criados neste artigo integram os
guantitativos consolidados nos Anexos Il (Quantitativo de Cargos Efetivos), IV (Quantitativo de
Cargos em Comissao) e V (Quadro de Funcdes de Confianca) desta Lei.

Art. 62 Os vencimentos e valores de representacdo dos cargos em comissao CC-1
a CC- 10, constantes no Anexo Xll desta Lei, serdo reajustados de forma progressiva conforme o
disposto no art. 35 desta Lei.

CAPITULO Il

DA CARREIRA E DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Secao |



Do Ingresso na Carreira

Art. 72 O ingresso na carreira ocorrerd na classe e no nivel iniciais do cargo para o

qual a servidora e o servidor tenham sido aprovados em concurso publico.

Secao ll

Da Progressao Funcional

Art. 82 O desenvolvimento das servidoras e dos servidores integrantes dos
Quadros de Servicos Auxiliares do Ministério Publico do Estado de Goids ocorrerd mediante

progressao funcional, nos termos desta Lei.

Art. 92 A progressao funcional, independentemente da existéncia de vaga,
ocorrerd por meio de promocdo vertical ou horizontal, com base nos critérios de antiguidade e
de merecimento, aplicados de forma alternada, condicionada, em ambos os casos, ao

cumprimento dos critérios e requisitos definidos em Ato do(a) Procurador(a)-Geral de Justica.

§ 12 Promocdo vertical é a passagem da servidora e do servidor do ultimo nivel de
uma classe para o primeiro nivel da classe subsequente, observado intersticio minimo de 2

(dois) anos, contados a partir da promocdo horizontal imediatamente anterior.

§ 22 Promocdo horizontal é a passagem da servidora e do servidor do nivel em
gue se encontram para o nivel imediatamente superior da mesma classe, observado intersticio

minimo de 2 (dois) anos, contados a partir da promoc¢do imediatamente anterior.

§ 32 O critério de alternancia previsto no caput ndo se aplica a servidora e ao
servidor afastados para o exercicio de mandato sindical, cuja progressado se dara exclusivamente
por antiguidade, observados os demais requisitos legais e regulamentares aplicaveis, no que

couber.

Art. 10. Para fins de progressao funcional, a servidora e o servidor deverdo
preencher, cumulativamente, os seguintes requisitos:

| — ser efetivo e estavel;

Il — estar no efetivo exercicio das atribuicdes do cargo, salvo nas hipéteses de

exercicio em cargo em comissdo ou de afastamento para mandato sindical;

Il — atender aos requisitos especificos definidos em Ato do(a) Procurador(a)-Geral

de Justica, conforme a modalidade de progressao funcional;

IV — comprovar, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de assiduidade no

respectivo periodo aquisitivo, apurada a partir dos registros oficiais de frequéncia.



§ 12 A afericdo da assiduidade minima de que trata o inciso IV deste artigo
considerard todas as auséncias ndo justificadas registradas no periodo aquisitivo,
independentemente do critério vigente de progressao funcional.

§ 22 Nao atingido o percentual minimo de assiduidade, a progressdo funcional
ficara suspensa até que a servidora e o servidor alcancem o indice de 75% (setenta e cinco por
cento) no intersticio de dois anos, computando-se, para esse fim, as avaliacées de desempenho
realizadas no periodo aquisitivo valido.

Secao lll

Das Promogoes

Subsecao |

Da Promogao Vertical

Art. 11. A promocdo vertical consiste na passagem da servidora e do servidor para
a classe imediatamente superior, observada a sequéncia estabelecida nos Anexos VI a X desta
Lei.

§ 12 A promocdo vertical somente ocorrerd quando a servidora e o servidor
estiverem posicionados no ultimo nivel de sua classe atual.

§ 22 A diferenca de vencimento entre as classes serd de 10% (dez por cento),
implementada progressivamente conforme o disposto no art. 33 desta Lei.

Subsecao Il

Da Promogao Horizontal

Art. 12. A promogdo horizontal consiste na passagem da servidora e do servidor
para o nivel imediatamente superior dentro da mesma classe.

Paragrafo unico. A diferenga de vencimento entre os niveis sera de 6% (seis por
cento), implementada progressivamente conforme o disposto no art. 34 desta Lei.

Secao IV

Do Intersticio



Art. 13. O intersticio minimo para progressao funcional é de 2 (dois) anos de

efetivo exercicio, contados da data da ultima progressdo ou, na sua auséncia, da data da posse.
Paragrafo Unico. O intersticio serd computado de forma continua, salvo nas
hipoteses de suspensdo previstas no art. 14.
Art. 14. O intersticio serd suspenso nas seguintes hipdteses:
| — faltas ndo abonadas ou injustificadas;
Il — gozo de licencga para tratar de interesses particulares;

Il — sancdo disciplinar aplicada no periodo aquisitivo anterior a progressao

funcional ou durante o periodo de inabilitacdo correspondente;

IV — tempo de exercicio em Poder, 6rgdo, instituicdo ou entidade diversa, salvo

requisicdo pelo Conselho Nacional do Ministério Publico ou previsao legal expressa;
V — licenga para atividade politica;

VI — afastamento para exercicio de mandato eletivo, exceto quando, havendo
compatibilidade de horarios, a servidora e o servidor continuarem a exercer as atribuicdes do
cargo;

VIl — afastamento para participar de curso de formacdo decorrente de aprovacao
em concurso para outro cargo na Administracdo Publica;

VIl — afastamento para participacdo em programa de pds-graduacdo stricto
sensu;

IX — prisdao ndo decorrente de decisdo judicial definitiva;

X — outros afastamentos ndo remunerados.

Secao V

Da Regulamentagao da Progressao Funcional e do Enquadramento

Art. 15. O(A) Procurador(a)-Geral de Justica editard Ato para regulamentar os

critérios e requisitos relativos a progressao funcional e ao enquadramento previsto nesta Lei.

Art. 16. O processo de progressao funcional serd concluido com o enquadramento
da servidora e do servidor na nova posicdo na carreira.

Paragrafo Unico. O Ato de Enquadramento sera publicado no Didrio Oficial do
Ministério Publico.

CAPITULO IV



DA COMISSAO ESPECIAL DE PROMOCAO

Art. 17. Compete a Comissdo Especial de Promoc¢do, composta por 4 (quatro)
membros(as) do Ministério Publico indicados(as) pelo(a) Procurador(a)-Geral de Justica e 4
(quatro) representantes eleitos pelas servidoras e pelos servidores, conduzir os processos de
progressao funcional dos integrantes dos Quadros de Servicos Auxiliares do Ministério Publico
do Estado de Goias.

§ 12 Os representantes das servidoras e dos servidores serdo eleitos por seus
p

pares para mandato de 2 (dois) anos, permitida uma Unica reconducao.

§ 29 Se ndo houver éxito no processo eleitoral, o(a) Procurador(a)-Geral de Justica

designara os integrantes necessarios a composicdo da Comissdo Especial de Promocgao.

§ 32 E vedada a candidatura 8 Comissdo Especial de Promoc3do de servidora e

servidor que estejam:

I — respondendo a processo administrativo disciplinar ou afastados(as)

preventivamente por esse motivo;
Il — cedidos(as) ou requisitados(as);

Il — em licenga para tratar de interesses particulares ou em outro afastamento

sem remuneragao;
IV — afastados(as) para exercicio de mandato sindical;
V —reconduzidos(as) uma vez a Comissao Especial de Promocao.

§ 42 Somente poderdo integrar a Comissdo Especial de Promocdo as servidoras e
os servidores efetivos do quadro permanente dos servicos auxiliares do Ministério Publico do

Estado de Goiads que tenham concluido o estagio probatdrio.

§ 52 O funcionamento da Comissdo Especial de Promocdo sera regulamentado

por Ato do(a) Procurador(a)-Geral de Justica.

§ 62 As decisdoes da Comissdo Especial de Promocgdo serdo tomadas por maioria
simples, cabendo ao presidente o voto de qualidade em caso de empate.

Art. 18. Aplicam-se aos integrantes da Comissdo Especial de Promocdo, no que
couber, as hipdteses de impedimento e suspeicdo previstas no Codigo de Processo Civil.

Paragrafo Unico. As situacdes de impedimento e suspeicao serdo decididas pelo(a)
Subprocurador(a)-Geral de Justica para Assuntos Administrativos.

CAPITULO V

DA COMPOSICAO DOS QUADROS DE PESSOAL



Secao |

Da Estrutura e Classificagao dos Cargos

Art. 19. Os quadros de servigos auxiliares do Ministério Publico do Estado de

Goids compreendem:
| — cargos de provimento efetivo, classificados em:
a) Atividades de Nivel Superior — ANS;
b) Atividades de Nivel Médio — ANM;
c) Atividades de Nivel Fundamental — ANF;
Il — cargos em comissao;

Il — fungdes de confianga.

Subsecao |

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 20. Os cargos de provimento efetivo sdo distribuidos nos seguintes Grupos

Ocupacionais:

| — Atividades de Nivel Superior — ANS: exigem diploma de curso superior,

conforme disposto nos Anexos lll, VI e XIV;

Il — Atividades de Nivel Médio — ANM: exigem certificado de conclusdo do ensino
médio, conforme disposto nos Anexos Ill, VII, VIII, IX, XV, XVI e XVII;

Il — Atividades de Nivel Fundamental — ANF: exigem certificado de conclusdo do

ensino fundamental ou equivalente, conforme disposto nos Anexos X e XVIII.

Art. 21. Os requisitos e a habilitacdo profissional exigidos para os cargos e as
fungdes do quadro de pessoal efetivo e em comissdo estao definidos nos Anexos XIV a XX desta

Lei.

Subsecao Il

Dos Cargos em Comissao

Art. 22. Os cargos em comissao destinam-se exclusivamente as atribui¢des de
direcdo, chefia e assessoramento, sendo de livre nomeacdo e exoneracao pelo(a) Procurador(a)-

Geral de Justica.



Art. 23. E vedada, sob qualquer forma, a nomeacdo ou designacdo para cargo em
comissao ou funcdo gratificada de cOnjuge, companheiro(a), parente ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau, inclusive de membra e membro do Ministério Publico do Estado de

Goias ou de servidora e servidor investido em cargo de diregao ou chefia.

Paragrafo Unico. A vedacdo prevista no caput ndo se aplica a servidora e ao
servidor efetivo das carreiras dos quadros de servicos auxiliares do Ministério Publico do Estado
de Goids, desde que ndo haja subordinacdo direta a membra, membro, servidora ou servidor

investido em cargo de dire¢dao ou chefia com quem mantenha vinculo de parentesco.

Subsecao lll

Das Fungdes de Confianga

Art. 24. As funcdes de confianca destinam-se a atribuicbes de natureza gerencial,
técnica ou administrativa.

§ 12 As funcdes de confianca sdo privativas de servidora e servidor ocupantes de
cargo efetivo.

§ 292 A designacdo e a dispensa para funcdo de confianca sdo de competéncia
do(a) Procurador(a)-Geral de Justica.

§ 32 A remuneracdo correspondente as funcdes de confianca serd aquela fixada
no Anexo Xlll desta Lei.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Secao |

Da Validade e do Aproveitamento dos Concursos

Art. 25. As candidatas e os candidatos inscritos(as) ou aprovados(as) em
concursos publicos cujo edital tenha sido publicado ou cujo prazo de validade esteja vigente na
data de publicacdo desta Lei serdo nomeados, conforme a ordem de classificacdo, para os cargos
e as localidades previstas nos respectivos editais, bem como para as vagas que surgirem nas
mesmas localidades durante a vigéncia dos certames.

§ 12 As nomeacGes de que trata o caput observardo as regras estabelecidas nos
editais dos respectivos concursos.
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§ 29 Fica vedada a transformacdo dos cargos nas localidades especificas
abrangidas por concursos publicos em andamento ou com candidatas e candidatos

aprovados(as), enquanto perdurar o concurso ou a validade do certame.
§ 32 A vedacdo prevista no § 22 deste artigo ndo se aplica:

| — aos cargos que, embora constantes do edital, ndo possuam candidatas e

candidatos inscritos(as) ou aprovados(as);

Il — as localidades para as quais a lista de aprovados ja tenha sido integralmente
esgotada;

Il = aos concursos cujo edital tenha sido revogado ou anulado antes da

publicacdo desta Lei;
IV —aos cargos cujo prazo de validade do concurso tenha expirado.

§ 49 Apds o encerramento definitivo do concurso, seja por esgotamento da lista
de aprovados, vencimento do prazo de validade ou revogacdo do certame, as vagas
remanescentes ou que vierem a surgir na localidade poderdo ser objeto de transformacao, nos

termos desta Lei.
§ 52 Para os fins deste artigo, consideram-se:

| — concurso publico em andamento: aquele cujo edital tenha sido publicado e
cujo processo seletivo ndo tenha sido concluido com a homologacdo final do resultado na data

de publicacdo desta Lei;

Il — concurso com prazo de validade vigente: aquele cujo resultado tenha sido
homologado e cujo prazo de validade, incluida eventual prorrogacdo, ndo tenha expirado na

data de publicacdo desta Lei;

Ill — localidade: a comarca para a qual o concurso foi especificamente realizado,

conforme previsto no respectivo edital.

Secao ll

Da Transformacgdo de Cargos e dos Direitos dos Ocupantes

Art. 26. Ficam transformados, a partir da data de publicacdo desta Lei, mantidas
as atribuicdes, os requisitos e demais disposicoes legais aplicaveis, os seguintes cargos efetivos
em cargos de Técnico(a) Ministerial — Area Especializada, do Grupo Ocupacional de Atividades
de Nivel Médio — ANM, na forma do Anexo | desta Lei:

| — Assistente de Informatica;

Il — Assistente Programador;

11



IIl — Técnico(a) em Arquivo;

IV — Técnico(a) em Seguranca do Trabalho.

§ 12 As servidoras e os servidores ocupantes dos cargos mencionados nos incisos
do caput terdo automaticamente alterada a denominacdo de seus cargos para a nova

nomenclatura, mantidas as classes e os niveis anteriormente ocupados, sem reducdo de

vencimentos ou perda de vantagens.

§ 22 As servidoras e os servidores em estidgio probatdério nos cargos
transformados continuardao submetidos a avaliacdo, computando-se o tempo ja cumprido para

fins de aquisicdo de estabilidade.

Art. 27. Ficam alteradas as denominacdes dos seguintes cargos e funcgoes,
mantidas as atribuicdes, requisitos e demais disposicoes legais aplicaveis:

| — Analista Ambiental Gedgrafo, para Analista em Geoprocessamento;

Il — Analista Contabil, para Analista em Contabilidade;

Il — Analista em Informatica e Analista em Andlise de Sistema, para Analista em

Tecnologia da Informacéo;
IV — Oficial(a) de Promotoria, para Oficial(a) do Ministério Publico;
V — Assistente de Promotor(a) de Justica, para Assistente Ministerial;

VI — Assistente de Seguranca Institucional lll, para Assistente de Seguranca

Institucional Il.

Secao lll

Da Vacancia e da Transformagao de Cargos

Art. 28. Os cargos efetivos das Atividades de Nivel Fundamental — ANF, quando
vagos, serdo transformados, observado o disposto no art. 30 desta Lei, em cargos de Técnico(a)
Ministerial — Area de Apoio, de provimento efetivo das Atividades de Nivel Médio — ANM,
mediante declaracdo em Ato do(a) Procurador(a)-Geral de Justica, conforme a correlacdo

constante do Anexo Il.

Paragrafo Unico. A transformacdo de que trata o caput ndo acarretard qualquer
prejuizo aos direitos ou vantagens legalmente assegurados aos atuais ocupantes dos cargos, os
guais permanecerao integralmente preservados, inclusive na hipdtese de alteracdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos das servidoras e dos servidores integrantes dos Quadros de

Servicos Auxiliares do Ministério Publico do Estado de Goias.
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Art. 29. Os cargos efetivos de Assistente Administrativo e Secretario(a) Assistente,
integrantes do Grupo Ocupacional de Assistente do Ministério Publico, quando vagos, serdo
transformados em cargos de Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio, de provimento efetivo das
Atividades de Nivel Médio — ANM, mediante declaracdo em Ato do(a) Procurador(a)-Geral de
Justica, conforme a correlagdo constante do Anexo |.

Paragrafo Unico. A transformacdo de que trata o caput ndo acarretard qualquer
prejuizo aos direitos ou vantagens legalmente assegurados aos atuais ocupantes dos cargos, os
guais permanecerao integralmente preservados, inclusive na hipdtese de alteracdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos das servidoras e dos servidores integrantes dos Quadros de
Servicos Auxiliares do Ministério Publico do Estado de Goias.

Secao IV

Da Remog¢ao

Art. 30. As vagas decorrentes da vacancia dos cargos de Auxiliar Administrativo,
Oficial(a) do Ministério Publico e Secretario(a) Auxiliar serdo oferecidas, previamente a sua
transformacao na forma do art. 28 desta Lei, a concurso de remocdo para provimento na mesma
localidade, observado o disposto no art. 55 da Lei n2 22.965, de 2 de setembro de 2024, e o que
dispuser Ato do(a) Procurador(a)-Geral de Justica.

§ 12 Inexistindo candidatas e candidatos habilitados(as) ou havendo desisténcia
de todos(as) os(as) inscritos(as), a vaga serd transformada em cargo de Técnico(a) Ministerial —
Area de Apoio, na forma prevista no art. 28 desta Lei.

§ 22 O disposto neste artigo ndo se aplica as vagas nas localidades abrangidas por
concursos publicos em andamento ou com candidatas e candidatos aprovados(as), conforme o
disposto no art. 25 desta Lei.

Secao V

Da Transformacgao e da Extingdo de Cargos Especificos

Art. 31. Fica transformado, a partir da data de publicacdo desta Lei, o cargo vago

de Assistente Fotografico em 1 (um) cargo em comissao de Assessor(a) de Imprensa.

Paragrafo uUnico. A transformacdo de que trata o caput esta no Anexo |V desta Lei.

Art. 32. O cargo de Analista Legislativo integra quadro em extingdo e sera extinto
guando vagar, na forma do Anexo XXIl desta Lei.
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Secao VI

Da Implementagao Progressiva dos Percentuais de Vencimento

Art. 33. A diferenca de vencimento entre as classes, prevista no § 22 do art. 11
desta Lei, serd implementada de forma progressiva até atingir o percentual de 10% (dez por

cento), nos seguintes termos:
| — 8% (oito por cento), a partir de 12 de janeiro de 2026;
Il — 9% (nove por cento), a partir de 12 de janeiro de 2027;
Il — 10% (dez por cento), a partir de 12 de janeiro de 2028.

Paragrafo Unico. Os percentuais previstos neste artigo substituem
progressivamente os anteriores, consolidando-se definitivamente em 10% (dez por cento) a
partir de 12 de janeiro de 2028.

Art. 34. A diferenca de vencimento entre os niveis, prevista no paragrafo Unico do
art. 12 desta Lei, sera implementada de forma progressiva até atingir o percentual de 6% (seis

por cento), nos seguintes termos:
| — 3% (trés por cento), a partir de 12 de janeiro de 2026;
Il — 4% (quatro por cento), a partir de 12 de janeiro de 2027;
Il — 5% (cinco por cento), a partir de 12 de janeiro de 2028;
IV — 6% (seis por cento), a partir de 12 de janeiro de 2029.

Paragrafo Unico. Os percentuais previstos neste artigo substituem
progressivamente os anteriores, consolidando-se definitivamente em 6% (seis por cento) a partir
de 12 de janeiro de 2029.

Art. 35. Os valores de vencimento e de representacdo dos cargos em comissdo
CC-1 a CC-10, constantes do Anexo Xll desta Lei, serdo majorados, de forma progressiva, até o

limite de 8% (oito por cento), sem prejuizo da revisdo geral anual, nos seguintes termos:

| —1,95% (um inteiro e noventa e cinco centésimos por cento), a partir de 192 de
janeiro de 2026;

II—1,94% (um inteiro e noventa e quatro centésimos por cento), a partir de 12 de
janeiro de 2027;

Il —1,94% (um inteiro e noventa e quatro centésimos por cento), a partir de 12 de
janeiro de 2028;

IV —1,94% (um inteiro e noventa e quatro centésimos por cento), a partir de 12
de janeiro de 2029.
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CAPITULO VII

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 36. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta das
dotacdes orcamentarias préprias, que poderdo ser suplementadas, se necessario, observado o
disposto na Lei Complementar federal n? 101, de 4 de maio de 2000.

Paragrafo Unico. Os efeitos financeiros decorrentes desta Lei terdo inicio em 12 de

janeiro de 2026, sendo vedado qualquer pagamento com efeito retroativo.

Art. 37. O(A) Procurador(a)-Geral de Justica editard os atos regulamentares

necessarios a execucao desta Lei.

Paragrafo Unico. Permanecem em vigor, até expressa revogacao ou adequacao, os
atos regulamentares expedidos com fundamento na legislacdo anterior, desde que compativeis

com as disposicoes desta Lei.

Art. 38. A revisao geral anual da remuneragdo das servidoras e dos servidores do
Ministério Publico do Estado de Goias sera realizada no més de maio.

Art. 39. Ficam revogados:

| —os arts. 10, 13, 14, 15, 16, 17-A, 17-B, 17-C e 17-D da Lei n2 13.162, de 05 de
novembro de 1997;

Il —os arts. 19, 62 a 19, 35, 36, 40, 44, 45 e 46 da Lei n2 14.810, de 12 de julho de
2004;

Il — os arts. 42 a 82 da Lei n2 16.166, de 28 de novembro de 2007.

Paragrafo Unico. A revogacdo de que tratam os incisos | e Ill deste artigo nao
alcanca os Anexos das Leis Ordindrias e Leis Complementares a seguir especificadas, os quais
permanecem validos e integrados a estrutura administrativa do Ministério Publico do Estado de

Goids, conforme consolidacdo constante dos Anexos |, II, 11, IV e V desta Lei:

| —os Anexos I, 11, Ill, IV, V, VI, VIl e VIII da Lei n? 13.162, de 05 de novembro de
1997;

Il —os Anexos |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX e X da Lei n? 14.810, de 12 de julho de
2004;

Il —os Anexos |, II, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX e X da Lei Complementar n? 103, de 12
de outubro de 2013;

IV — o Anexo Il da Lei Complementar n2 156, de 07 de agosto de 2020;

V — o0 Anexo | da Lei Complementar n? 159, de 12 de dezembro de 2020;
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VI —o0s Anexos |, Il e lll da Lei Complementar n2 170, de 21 de marco de 2022;

VIl — o Anexo V da Lei Complementar n2 184, de 6 de julho de 2023.

Art. 40. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos:

| — imediatos, quanto as disposicGes relativas a estrutura de cargos, carreiras,

atribuicGes, requisitos, progressdo funcional e demais normas de natureza n3o financeira;

Il — a partir de 12 de janeiro de 2026, quanto aos efeitos financeiros, nos termos
do pardgrafo Unico do art. 36;

Il — de forma progressiva, quanto aos percentuais de diferenca de vencimento
entre classes e niveis e quanto a majoracao dos valores de vencimento e de representacdo dos

cargos em comissdo, conforme disposto nos arts. 33, 34 e 35;

IV — ao término do mandato dos atuais representantes das servidoras e dos

servidores, quanto a nova composicao da Comissdo Especial de Promocgdo, prevista no art. 17.
Goiania, 9 de janeiro de 2026; 1382 da Republica.

RONALDO CAIADO
Governador do Estado

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE GOIAS

ANEXO |

QUADRO DE CORRELAGAO DOS CARGOS TRANSFORMADOS (*1)

QUADRO DE CORRELACAO DOS CARGOS DE NiVEL MEDIO TRANSFORMADOS (*2)

Cargo Quantitativo | Cargo Transformado Quantitativo
Assistente Administrativo 92 Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio (*3) 92
Assistente de Informatica 30 Técnico(a) Ministerial — Area Especializada (*4) | 30
Assistente Programador 7 Técnico(a) Ministerial — Area Especializada (*4) | 7
Secretario(a) Assistente 113 Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio (*3) 113

Técnico em Arquivo 2 Técnico(a) Ministerial — Area Especializada (*5) | 2

Técnico em Segurancga do Trabalho | 2 Técnico(a) Ministerial — Area Especializada (*6) | 2

Total 246 Total 246

(*1) Quadro em transformagdo por vacancia, na forma do art. 29, ou

por transformacao direta, nos termos do art. 26 desta Lei.

(*2) Cargos Transformados = Escolaridade nivel médio.
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(*3) Nova nomenclatura da categoria funcional: Técnico(a) Ministerial.

(*4) Nova nomenclatura da categoria funcional:

Técnico(a) em Tecnologia da Informacao.

(*5) Nomenclatura da categoria funcional: Técnico(a) em

Arquivo.

(*6) Nomenclatura da categoria funcional: Técnico(a) em
Seguranca do Trabalho.

ANEXO Il

QUADRO DE CORRELACAO DOS CARGOS TRANSFORMADOS (*1)

QUADRO DE CORRELACAO DOS CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL TRANSFORMADOS (*2)

Cargo Quantitativo | Cargo Transformado Quantitativo
Artifice de Mecanica de Veiculos | 02 Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio (*2) | 02

Auxiliar Administrativo 19 Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio (*2) | 19

Oficial(a) do Ministério Publico | 190 Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio (*2) | 190
Secretario(a) Auxiliar 534 Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio (*2) | 534

Total 745 Total 745

(*1) Quadro em transformacgdo por vacancia

na forma do art. 28 desta Lei.

(*2) Cargos Transformados = Escolaridade

nivel médio.

ANEXO Il

QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS
NiVEL SUPERIOR

Grupo Ocupacional | Categoria Funcional Quantitativo
Analista Ministerial | Analista em Arquitetura e Urbanismo 7

Analista em Biblioteconomia 1

Analista em Biologia 3

Analista em Comunicagado Social 5

Analista em Contabilidade 17
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Grupo Ocupacional | Categoria Funcional Quantitativo
Analista em Engenharia Agronémica 4
Analista em Engenharia Ambiental e Sanitaria | 7
Analista em Engenharia Civil 17
Analista em Engenharia Elétrica 11
Analista em Engenharia Mecanica 2
Analista em Estatistica 2
Analista em Geoprocessamento 1
Analista em Gestdo 15
Analista em Medicina 2
Analista em Medicina do Trabalho 1
Analista em Educagdo 2
Analista em Psicologia 10
Analista em Servigo Social 10
Analista em Tecnologia da Informacgao 32
Analista Juridico 22
Analista Legislativo 1

QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS
NIVEL MEDIO (*1)
(Técnico(a) Ministerial - Area de Apoio)
Grupo Ocupacional Categoria Funcional | Quantitativo

Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio | Técnico(a) Ministerial | 965

(*1) O quantitativo inclui a somatdria dos cargos de Técnico(a)

Ministerial — Area de Apoio dos Anexos | e I, que serdo providos quando da vacancia

prevista nos artigos 28 e 29 desta Lei, e aqueles constantes no Anexo XXI.

QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS

(Técnico(a) Ministerial - Area Especializada)

NIVEL MEDIO (*1)

Grupo Ocupacional Categoria Funcional Quantitativo
Técnico(a) em Arquivo 2

Técnico(a) Ministerial — Area especializada | Técnico(a) em Seguranca do Trabalho 2
Técnico(a) em Tecnologia da Informacgdo | 37

(*1) Quando da transformacao prevista no artigo 26 desta Lei.
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ANEXO IV

QUANTITATIVO DE CARGOS EM COMISSAO

Cargo E?nr:ggligacéo Quantitativo
Assessor(a) Administrativo CC-5 49
Assessor(a) da Corregedoria-Geral CcC-8 3
Assessor(a) de Imprensa CC-5 2
Assessor(a) da Procuradoria-Geral de Justica CcC-8 3
Assessor(a) de Procurador(a) de Justiga CcC-8 60
Assessor(a) de Promotor(a) de Justica CC-4 532
Assessor(a) Juridico CC-5 14
Assessor(a) Juridico da Ouvidoria CC-5 1
Assessor(a) Juridico de Centro de Apoio Operacional CcCc-4 28
Assessor(a) Juridico do Conselho Superior do Ministério Publico CC-7 8
Assistente da Procuradoria-Geral de Justica CC-7 39
Assistente da Corregedoria-Geral CC-7 3
Assistente de Gabinete de Procurador(a) de Justica CC-6 120
Assistente Ministerial Cc1 487
Assistente de Manutengdo de Frota Veicular CC-1 2
Assistente do Conselho Superior do Ministério Publico CC-5 8
Chefe da Assessoria de Comunicagdo Social CcC-9 1
Chefe da Central de Atendimento Administrativo as Procuradorias e Promotorias | .~ o 1
de Justica
Chefe da Controladoria Interna CC-9 1
Chefe de Cerimonial CcC-9 1
Coordenador(a) Administrativo CC-5 12
Coordenador(a) Administrativo da Corregedoria-Geral CC-9 1
Coordenador(a) Administrativo da Procuradoria-Geral de Justica CC-9 2
Diretor(a)-Geral CC-10 1
Gerente de Seguranga Institucional CC-7 5
Gerente Executivo de Operagdes CcCc9 1
Mestre de Cerimdnia CC-5 1
Superintendente CC-9 8
Total Total 1.394
ANEXO V
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

Fungdo Remuneragdo (simbolo) | Quantitativo

Assistente da Controladoria Interna FC-4 1

Assistente de Gestdo do Conhecimento FC-6 8

Assistente de Seguranca Institucional | FC-6 60
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Funcdo Remuneracdo (simbolo) | Quantitativo
Assistente de Seguranga Institucional Il FC-3 10
Assistente Policial Militar do Ministério Publico FC-8 1
Chefe de Departamento FC-8 35
Chefe de Divisdao FC-6 38
Chefe de Nucleo FC-7 10
Chefe de Sec¢do FC-4 31
Chefe de Secretaria | FC-1 68
Chefe de Secretaria Il FC-3 15
Chefe de Secretaria lll FC-4 20
Chefe de Secretaria IV FC-6 8
Chefe de Unidade Técnica Pericial FC-6 8
Chefe da Secretaria da Procuradoria-Geral de Justica | FC-8 1
Inspetor(a) da Corregedoria-Geral FC-8 12
Membro(a) de Comissdo Processante FC-5 4
Membro(a) de Comissdo Administrativa ou de Gestdo | FC-1 15
Membro(a) de Comissdo Especial de Promocgdo FC-5 8
Motorista da Administra¢ao Superior FC-6 6
Presidente da Comissao de Licitacdo FC-8 1
Presidente de Comissdao Administrativa ou de Gestao | FC-3 5
Total 365
ANEXO VI
QUADRO DE PESSOAL E VENCIMENTQOS
NIVEL SUPERIOR
Grupo : g B _
Ocupacional Categoria Funcional Classes | Niveis | Valores — RS
3 18.226,45
Analista em Arquitetura e Urbanismo
Analista em Biblioteconomia E 2 17.869,08
Analista em Biologia 1 17.518,70
Analista em Comunicac¢do Social
Analista em Contabilidade 3 16.372,62
Analista em Engenharia Agronémica
Analista em Engenharia Ambiental e Sanitaria D 2 16.051,59
Analista em Engenharia Civil 1 15.736,84
Analista em Engenharia Elétrica
) Analista em Engenharia Mecanica 3 14.707,32
Analista Analista em Estatistica
Ministerial Analista em Geoprocessamento ¢ 2 14.418,96
Analista em Gestdo 1 14.136,23
Analista em Medicina
Analista em Medina do Trabalho 3 13.211,42
Anal!sta em Ed.ucaga.o B 2 12.952,38
Analista em Psicologia
Analista em Servigo Social 1 12.698,40
Analista em Tecnologia da Informacgao
Analista Juridico 3 11.867,68
Analista Legislativo A 2 11.634,98
1 11.406,85
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ANEXO VII
NiVEL MEDIO

Grupo Ocupacional Categoria Funcional | Classes | Niveis | Valores — RS
3 9.073,83
E 2 8.895,91
1 8.721,47
3 8.150,92
D P 7.991,10
1 7.834,41
) 3 7.321,86
Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio | Técnico(a) Ministerial C ) 7.178,32
1 7.037,56
3 6.577,15
B 2 6.448,18
1 6.321,77
3 5.908,18
A 2 5.792,34
1 5.678,77
ANEXO VI
NIVEL MEDIO ESPECIALIZADO
Grupo Ocupacional Categoria Funcional Classes | Niveis | Valores — RS
3 9.073,83
E P 8.895,91
1 8.721,47
3 8.150,92
D 2 7.991,10
1 7.834,41
. Técnico(a) em Arquivo 3 7-321,86
Técnico(a) Ministerial — Area Especializada | Técnico(a) em Seguranca do Trabalho C 2 7.178,32
Técnico(a) em Tecnologia da Informagdo 1 7.037,56
3 6.577,15
B 2 6.448,18
1 6.321,77
3 5.908,18
A P 5.792,34
1 5.678,77

ANEXO IX
NiVEL MEDIO
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(Quadro em transformacao por vacancia, na forma do art. 29, ou por transformacao direta, nos
termos do art.
26 desta Lei, ou extingdo por vacancia, conforme Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

Grupo Ocupacional Categoria Funcional Classes | Niveis \@Iores B
3 9.073,83
E 2 8.895,91
1 8.721,47
3 8.150,92
D 2 7.991,10
Assistente Administrativo 1 7.834,41
Assistente de Informatica
Assistente Programador 3 7.321,86
Assistente do Ministério Assistente Recepcionista (vide Lei n® 19.267, de 28 de abril C 2 717832
Publico de 2016) e
Secretario(a) Assistente 1 7.037,56
Técnico(a) em Arquivo
Técnico(a) em Seguranca do Trabalho 3 6.577,15
B 2 6.448,18
1 6.321,77
3 5.908,18
A 2 5.792,34
1 5.678,77

ANEXO X
NIVEL FUNDAMENTAL
(Quadro em transformacdo por vacancia, na forma do art. 28 desta Lei, ou extin¢do por
vacancia, conforme Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

Grupo Ocupacional Categoria Funcional Classes | Niveis \R{glores B
3 7.258,61
E 2 7.116,29
Artifice de Eletricidade (vide Lei n? 19.267, de 28 de abril de 1 6.976,76
2016)
Artifice de Marcenaria (vide Lei n? 19.267, de 28 de abril de 3 6.520,33
2016) D 2 6.392,47
Auxiliar de Copa (vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)
Auxiliar de Seguranca (vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 1 6.267,14
2016) 3 5.857,14
Auxiliar do Ministério Auxiliar Motorista (vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de o
Publico 2016) C 2 5.742,27
Auxiliar Porteiro (vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)
Aucxiliar Telefonista (vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 1 5.629,71
2016)
Artifice de Mecanica de Veiculos 3 >-261,41
Auxiliar Administrativo B 2 5.158,23
Oficial(a) do Ministério Publico
Secretdrio(a) Auxiliar 1 5.057,09
3 4.726,24
A
2 4.633,59
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Grupo Ocupacional

Categoria Funcional

Classes

Niveis

Valores —

RS

1

4.542,73

ANEXO XI
TABELA DE VENCIMENTOS INICIAIS DOS CARGOS EFETIVOS

Referéncia Vencimento — RS
Classe A 1 do Nivel Superior 11.406,85
Classe A 1 do Nivel Médio 5.678,77

Classe A 1 do Nivel Fundamental | 4.542,73

ANEXO XII
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO

Simbolo | Vencimento — RS | Representacdo — RS
CC-1 2.084,38 4.168,79
CC-2 2.501,25 5.002,54
CC-3 2.605,49 5.384,67
CC4 3.126,58 6.461,60
CC-5 3.473,98 8.000,57
CC-6 4.502,28 9.393,63
CC-7 4.517,41 11.293,59
CC-8 5.558,37 12.431,64
CC-9 5.459,98 16.379,90
CC-10 8.308,07 18.443,91
ANEXO XIlI

TABELA DE VALORES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Simbolo | Valor — RS

FC-1 1.389,60

FC-2 1.598,02

FC-3 2.077,44

FC-4 2.700,69

FC-5 3.510,88

FC-6  |4.564,12

FC-7 6.524,37

FC-8 7.713,37

FC-9 10.027,39

FC-10 13.035,59
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ANEXO XIV
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DE NIVEL SUPERIOR

ANALISTA EM ARQUITETURA E URBANISMO

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Arquitetura e Urbanismo, reconhecido pelo Ministério da Educagdo
(MEC).

Registro no Conselho Regional de Arquitetura e Urbanismo (CAU).

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e de informatica aplicada a arquitetura, além
de informatica geral.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior relacionadas a trabalhos técnicos que contemplem
planejamento, organizacdo, orcamento e controle de servigos de elaboracdo de projetos, fiscalizagao
e vistorias de obras e instalagGes, consultorias, emissdo de laudos, pareceres técnicos e
assessoramento técnico-cientifico nas areas da Arquitetura e do Urbanismo, abrangendo projetos
arquitetOnicos, paisagisticos, urbanisticos e de interiores.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — participar do planejamento, coordenagdo e avaliagdo de planos, projetos, programas e pesquisas
relativos as edificagdes e aos espagos institucionais do Ministério Publico, bem como executar,
supervisionar e coordenar estudos, projetos, dire¢do, fiscalizagdo, construgdo e restauragdo de
edificios, com todas as suas obras complementares, e de obras de carater artistico ou monumental; 2
— elaborar projetos arquitetonicos, layouts, estudos de locagado de divisorias, mobiliarios e
ambientagdo, além de servigos de urbanismo, arquitetura paisagistica e decoragdo arquitetonica dos
prédios do Ministério Publico; 3 — orientar e realizar o mapeamento e a cartografia de levantamentos
necessarios as areas operacionais da instituicdo; 4 — realizar exame técnico de processos relativos a
execugdo de obras, compreendendo a verificagdo de projetos, especificagbes, normas e
padronizagdes, elaborando pareceres técnicos quando instado; 5 — participar da elaboragdo e
execugdo de convénios e processos licitatérios que incluam projetos de construgdo, ampliagdo,
reforma ou remogdo de obras e instalagGes, atuando como assistente técnico, quando designado; 6 —
elaborar orgamentos, cronogramas e relatdrios estatisticos referentes a sua area de atuacgdo,
acompanhando indicadores de desempenho; 7 — prestar assessoramento técnico aos orgaos de
execucdo do Ministério Publico em processos extrajudiciais e judiciais que contenham questdes de
arquitetura e urbanismo, elaborando pareceres, laudos e relatérios fundamentados, inclusive sobre
atividades sujeitas a licenciamento ambiental; 8 — colaborar tecnicamente na formalizagdo de
convénios, contratos e acordos inerentes a area de arquitetura e urbanismo, propondo medidas de
adequacgdo quando necessario; 9 — colaborar no desenvolvimento e na execugdo de capacitagoes,
cursos, palestras, seminarios e eventos técnico-cientificos em articulagdo com instituigdes publicas,
privadas ou de ensino; 10 — realizar intercambio e articulagdo com organizagGes governamentais e
ndo governamentais ligadas a sua drea de atuagdo, visando desenvolver parcerias para o
desenvolvimento de projetos e programas institucionais, bem como a atuagdo multidisciplinar em
casos de maior complexidade; 11 — gerir documentagao técnica relativa a obras, reformas e
patrimonio imobilidrio; 12 — coordenar projetos junto a equipes multidisciplinares, integrando areas
como engenharia, seguranga do trabalho, arquitetura, urbanismo e meio ambiente; 13 — realizar
vistorias, exames, avaliagdes, inspec¢des técnicas, pericias e/ou estudos especializados de campo,
atuando como assistente técnico em processos judiciais, quando designado; 14 — integrar comissdes,
comités técnicos, grupos de trabalho e iniciativas institucionais, representando o Ministério Publico
em sua area de competéncia; 15 — executar e conduzir equipe de instalagdo, montagem, operacao,
reparo ou manutengdo de sistemas e componentes arquitetonicos; 16 — utilizar ferramentas de
informatica aplicadas a arquitetura, bem como recursos de informatica geral, para elaboragdo de
projetos, relatérios técnicos, laudos, andlises e demais atividades de sua competéncia; 17 — executar
outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia imediata ou da
Administragao Superior.

IANALISTA EM BIBLIOTECONOMIA

Conclusédo de curso superior em Biblioteconomia reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Habilitacdo Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB).
Profissional Conhecimentos de legislacdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Desenvolver atividades de nivel superior, envolvendo a execugdo de agGes técnicas relativas ao
Descricio planejamento, organizagéo, (;Jiregéo, cPordenagéo e controle de servigNos em b'ibliotNecas, arquivosNe
Sumaria das centros de documentagdo e |nformagao, compreendendo a catalogagdo, classificagdo, conservagdo e
Tarefas disseminagdo de acervos e informagdes técnico-cientificas, bem como o assessoramento técnico, a

elaboragdo de pareceres, a realizagdo de vistorias e pericias e outras atividades afins no ambito do
Ministério Publico.
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ANALISTA EM BIBLIOTECONOMIA

Descrigdo
Exemplificativa

1 - planejar, organizar, supervisionar e executar atividades técnicas relativas a gestdo de bibliotecas,
centros de documentacgdo e unidades de informacdo; 2 — elaborar, revisar e aplicar normas e
procedimentos de catalogagdo, classificagdo, indexagdo, armazenamento, conservagao, recuperagdo e
disseminagdo de documentos e informages; 3 — coordenar a elaboragdo, atualizagdo e manutengdo
de catalogos, bases de dados, bibliografias e outros instrumentos de controle bibliografico; 4 —
planejar e executar servigos de referéncia e atendimento ao usuario, promovendo a orientagdo na
busca e no uso da informacgdo; 5 — realizar estudos e pesquisas para implantagdo, expansdo ou
modernizagdo de servigos e sistemas de informagdo; 6 — executar e supervisionar processos de
selegdo, aquisicdo, permuta, doagdo, tombamento e descarte de obras e materiais informacionais; 7
— elaborar pareceres técnicos e laudos, inclusive em processos judiciais e administrativos, quando
demandado; 8- prestar assessoramento técnico as membras e aos membros e servidoras e
servidores do Ministério Publico, bem como a outras unidades e 6rgdos da Institui¢do; 9 — conduzir
programas de incentivo a leitura e agGes de educagdo continuada no uso da informacgdo; 10 —
promover e coordenar a integragdo entre as unidades de informagdo do Ministério Publico e
instituigdes congéneres; 11 — efetuar vistorias e pericias técnicas em bibliotecas e acervos, quando
designado; 12 — zelar pela seguranga, conservagado e atualizagdo do acervo sob sua responsabilidade;
13 — manter atualizados os registros e controles estatisticos de uso e funcionamento da unidade de
informacdo; 14 — supervisionar, treinar e avaliar estagiarios e demais profissionais da area; 15 —
participar de programas de capacitagdo, comissdes e grupos de trabalho, no ambito de sua area de
atuacgdo; 16 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério
da chefia imediata ou da Administragdo Superior.

IANALISTA EM BIOLOGIA

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Biologia ou Ciéncias Bioldgicas reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

Registro no Conselho Regional de Biologia (CRBio).

Conhecimentos de legislacdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior, envolvendo o planejamento, a supervisdo, coordenagao e
execucdo de estudos, pesquisas, projetos e consultorias, com emissado de laudos, pareceres técnicos e
assessoramento técnico-cientifico nas diversas areas das Ciéncias Bioldgicas.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — prestar assessoramento técnico aos 6rgdos de execugao do Ministério Publico em processos
extrajudiciais e judiciais, elaborando pareceres, laudos e relatérios fundamentados, inclusive sobre
atividades sujeitas a licenciamento ambiental; 2 — analisar estudos e documentos técnicos relativos a
processos de licenciamento ambiental, tais como Estudos de Impacto Ambiental (EIA), Relatérios de
Impacto Ambiental (RIMA) e Estudos de Impacto de Vizinhanga (EIV); 3 — colaborar tecnicamente na
formalizacdo de convénios, contratos e acordos inerentes a sua area de conhecimento, propondo
medidas de adequacgdo quando necessario; 4 — colaborar no desenvolvimento de projetos
institucionais voltados a a¢Oes de educagao ambiental, capacitagdo, cursos, palestras, seminarios e
eventos técnico-cientificos, em articulagdo com instituicdes publicas, privadas e demais entidades; 5
—realizar intercambio e articulagdo com organizagGes governamentais e ndo governamentais ligadas
a sua area de atuacgao, visando desenvolver parcerias para o desenvolvimento de projetos e
programas institucionais, bem como a atuag¢do multidisciplinar em casos de maior complexidade; 6 —
realizar vistorias, exames, avalia¢Oes, inspecdes técnicas, pericias e estudos especializados de campo,
atuando como assistente técnico em processos judiciais quando designado; 7 — atuar no
acompanhamento e avalia¢do de planos, programas e pesquisas voltados a protec¢ao da
biodiversidade, do meio ambiente e da gestdo de recursos naturais; 8 — integrar comissées, comités
técnicos, grupos de trabalho e iniciativas institucionais, representando o Ministério Publico em sua
area de competéncia; 9 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional
ou a critério da chefia imediata ou da Administragdo Superior.
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ANALISTA EM COMUNICAGAO SOCIAL

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Comunicagdo Social com habilitagdo em Jornalismo, Publicidade e
Propaganda, RelagOes Publicas ou Radialismo, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no respectivo 6rgao fiscalizador ou conselho profissional especifico, se houver exigéncia
legal.

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigao
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior, envolvendo planejamento, coordenacgdo e execugao da
politica de comunicagdo social do Ministério Publico, abrangendo jornalismo, assessoria de imprensa,
publicidade e midias digitais; produzir, gerir e revisar conteidos multimidia para portal, intranet e
redes sociais; organizar campanhas institucionais e coberturas de eventos; assessorar a Administracao
Superior em matérias de comunica¢do; manter relacionamento estratégico com veiculos e entidades
do setor; elaborar relatérios gerenciais e propor medidas para ampliar o alcance e a eficiéncia das
acdes comunicacionais.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — planejar e monitorar a execugdo das politicas de comunicagdo social da Instituigdo; 2 — elaborar
projetos e coordenar agGes de comunicagao institucional, alinhadas ao planejamento estratégico; 3 —
gerir a produgdo e a revisdo de conteudo jornalistico multimidia para o Portal, a Intranet e as midias
sociais, garantindo padroniza¢do editorial; 4 — supervisionar o relacionamento com a imprensa,
incluindo atendimento de demandas, elaboragdo de releases e organizagdo de entrevistas coletivas; 5
— planejar e acompanhar coberturas de eventos internos e externos, visando a consolidagdo da
imagem institucional junto ao publico e a opinido publica; 6 — conduzir a produgdo de pautas
especiais e reportagens de interesse publico, assegurando a qualidade das informagd&es divulgadas; 7
— gerenciar o calendario editorial dos canais digitais, monitorando métricas de desempenho e
sugerindo ajustes de conteudo; 8 — planejar e gerenciar campanhas institucionais e de endomarketing
que promovam missdo, visdo e valores do Ministério Publico; 9 — criar, coordenar e revisar pecgas
audiovisuais e publicagdes impressas ou digitais, bem como projetos de identidade visual; 10 —
pesquisar e sistematizar informagdes de interesse da Instituicdo nos meios de comunicagao,
mantendo arquivo e banco de dados atualizados; 11 — promover o intercambio entre membros do
Ministério Publico e profissionais de veiculos e entidades de comunicagao, fortalecendo parcerias
estratégicas; 12 — administrar os sistemas de gerenciamento e publicagdo de conteldo, garantindo
sua atualizagdo, seguranga e usabilidade; 13 — organizar e manter cadastro de veiculos de
comunicagdo, influenciadores e demais stakeholders relevantes; 14 — elaborar relatérios gerenciais
sobre as atividades da area, com indicadores de desempenho e propostas de melhoria; 15 — sugerir e
implementar medidas de racionalizagdo, simplificagdo e ampliagdo do alcance das rotinas de
comunicagdo; 16 — prestar assessoria ao(a) Procurador(a)-Geral de Justica, a Administragdo Superior e
aos Orgdos de Execugdo e Auxiliares em matérias de comunicagao social; 17 — executar outras
atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia imediata ou da
Administragao Superior.
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ANALISTA EM CONTABILIDADE

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Ciéncias Contabeis reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior, envolvendo atos e fatos da contabilidade orgcamentaria,
financeira e patrimonial, compreendendo a elaboragdo e andlise de balancetes, balancgos, registros e
demais demonstragées contdbeis, bem como prestar assessoramento técnico aos 6rgados do
Ministério Publico, por meio da emissado de laudos, pareceres, relatérios, informacgdes técnicas e da
realizacdo de vistorias, pericias e visitas técnicas.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — elaborar, atualizar e propor o Plano de Contas institucional, normas, manuais e rotinas contabeis,
em consonancia com os padrdes do Tesouro Nacional, do Conselho Federal de Contabilidade (CFC) e
das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP); 2 — participar da
elaboragdo da proposta orgamentaria anual, fornecendo dados, projegdes e analises contabeis; 3 —
acompanhar alteragGes na legislagdo de contabilidade publica, orcamentdria, financeira e patrimonial,
avaliando seus impactos e promovendo a adequada atualizagdo de procedimentos internos; 4 —
classificar, registrar e conciliar os atos e fatos contabeis relativos as receitas, despesas, mutagoes
patrimoniais e variagOes relevantes; 5 — elaborar balancetes e demonstrativos contabeis mensais,
trimestrais e anuais, bem como o Balango Patrimonial, o Balango Orgamentario, o Balango Financeiro
e a Demonstragdo das VariagGes Patrimoniais, com as respectivas notas explicativas; 6 — controlar a
execugdo orgamentaria, inclusive empenhos, liquidagGes, pagamentos e anulagGes, promovendo
ajustes tempestivos quando necessarios; 7 — supervisionar e/ou executar calculos de reavaliagdo,
depreciagdo, amortizagdo e exaustdo de ativos, assegurando a correta mensuragao patrimonial; 8 —
realizar auditorias e inspeg¢Ges contabeis internas, examinando registros e documentos
comprobatdrios, identificando inconsisténcias, propondo ajustes e providenciando corregdes; 9 —
coordenar ou prestar apoio a tomada e prestagdo de contas anuais, preparando relatérios,
certificados de exatiddo, pareceres e demais pegas exigidas pelos 6rgdos de controle interno e
externo; 10 — analisar processos de concessdo, aplicagdo e comprovagao de recursos (adiantamentos,
convénios e instrumentos congéneres), verificando aderéncia as normas; 11 — elaborar relatdrios
gerenciais e estatisticos destinados a Administragdo Superior, contendo diagnésticos e
recomendagdes sobre a situagdo contabil, financeira e patrimonial da Instituigdo; 12 — emitir
pareceres, notas técnicas, informag&es e laudos em matérias contdbeis, orcamentarias e financeiras,
subsidiando decisGes administrativas e judiciais; 13 — realizar pericias contabeis, vistorias e avaliagGes,
judiciais ou extrajudiciais, quando designado; 14 — prestar orientagdo técnica a unidades ministeriais
e administrativas, centros de apoio e demais setores, zelando pela uniformidade dos procedimentos
contabeis; 15 — pesquisar, propor e implantar soluges tecnoldgicas e metodoldgicas voltadas a
modernizagdo da gestdo contdbil, inclusive sistemas de informagdo, painéis de controle e indicadores
de desempenho; 16 — participar de programas de capacitagdo, grupos de trabalho e comissdes,
compartilhando conhecimentos e difundindo boas praticas contabeis no ambito institucional; 17 —
executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia
imediata ou da Administragdo Superior.
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ANALISTA EM ENGENHARIA AGRONOMICA

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Engenharia Agrondmica ou Agronomia reconhecido pelo Ministério
da Educagdo (MEC).

Registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e de informatica aplicada a engenharia, além
de informatica geral.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior, envolvendo estudos, projetos, pesquisas, supervisao e
avaliagBes nas areas de agropecuaria, uso e ocupacdo do solo, manejo de recursos naturais
renovaveis, protecdo ambiental e desenvolvimento rural sustentdvel, bem como prestar
assessoramento técnico-cientifico aos 6rgaos do Ministério Publico, com emissdo de laudos,
pareceres e relatérios técnicos.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — prestar assessoramento técnico aos 6rgdos de execugdo e as unidades especializadas do
Ministério Publico em processos extrajudiciais e judiciais, elaborando pareceres, laudos e relatérios
fundamentados, inclusive sobre atividades sujeitas a licenciamento ambiental; 2 — analisar estudos,
relatérios e documentos inerentes a processos de licenciamento ambiental e agroambiental,
incluindo estudos de impacto ambiental e demais analises técnicas relacionadas ao uso e manejo do
solo rural e das atividades agropecudrias; 3 — elaborar e/ou acompanhar projetos e estudos técnicos
nas areas préprias da engenharia agrondmica, compreendendo cultivos agricolas, pastagens, irrigagdo
e drenagem, mecanizagdo e implementos agricolas, fitotecnia, zootecnia, edafologia, fertilizagcdo e
manejo sustentavel do solo; 4 — colaborar tecnicamente na formalizagdo de convénios, contratos e
acordos inerentes a sua area de conhecimento, propondo medidas de adequagdo quando necessario;
5 — colaborar no desenvolvimento e execugdo de projetos institucionais de educagdo ambiental,
capacitagdo, cursos, palestras, seminarios e eventos técnico-cientificos em articulagdo com
instituigdes publicas, privadas e entidades ambientalistas; 6 — realizar intercdmbio e articulagdo com
organizagOes governamentais e ndo governamentais ligadas a agricultura, a pesquisa agropecudria e a
protegdo ambiental, visando desenvolver parcerias para projetos e programas institucionais, bem
como a atuagdo multidisciplinar em casos de maior complexidade; 7 — realizar vistorias, exames,
avaliagBes, inspecdes técnicas, pericias e/ou estudos especializados de campo, atuando como
assistente técnico em processos judiciais, quando designado; 8 — participar da formulagao,
acompanhamento e avaliagdo de planos, programas, pesquisas e politicas publicas agroambientais
voltados a protegdo do meio ambiente, saneamento ambiental, gestdo de recursos naturais e
seguranga alimentar; 9 — integrar comissdes, comités técnicos, grupos de trabalho e iniciativas
institucionais, representando o Ministério Publico em sua drea de competéncia; 10 — utilizar
ferramentas de informatica aplicadas a engenharia, bem como recursos de informatica geral, para
elaboragdo de projetos, relatérios técnicos, laudos, andlises e demais atividades de sua competéncia;
11 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia
imediata ou da Administragdo Superior.
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ANALISTA EM ENGENHARIA AMBIENTAL E SANITARIA

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Engenharia Ambiental e Sanitaria, Engenharia Sanitaria ou
Engenharia Ambiental reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e de informatica aplicada a engenharia, além
de informatica geral.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior relacionadas a trabalhos técnicos que contemplem
planejamento, organizacdo, orcamento e controle de servigos de elaboracdo de projetos, fiscalizagao
e vistorias de obras e instalagGes, consultorias, emissdo de laudos, pareceres técnicos e
assessoramento técnico-cientifico nas areas da Engenharia Ambiental e Sanitaria, abrangendo
saneamento bdsico, recursos hidricos, residuos sélidos, controle de polui¢do e impactos ambientais.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — prestar assessoramento técnico aos 6rgaos de execugdo e as unidades especializadas do
Ministério Publico em processos extrajudiciais e judiciais, elaborando pareceres, laudos e relatorios
fundamentados, inclusive sobre atividades sujeitas a licenciamento ambiental; 2 — analisar estudos
voltados a processos de licenciamento ambiental, tais como Estudos de Impacto Ambiental (EIA),
Relatérios de Impacto Ambiental (RIMA) e Estudos de Impacto de Vizinhanga (EIV); 3 — colaborar
tecnicamente na formalizagdo de convénios, contratos e acordos inerentes a sua area de
conhecimento, propondo medidas de adequagdo quando necessario; 4 — colaborar no
desenvolvimento e execugdo de projetos institucionais de agGes de educagdo ambiental, capacitagdo,
cursos, palestras, seminarios e eventos técnico-cientificos em articulagdo com instituigdes publicas,
privadas e demais entidades; 5 — realizar intercambio e articulagdo com organizagdes governamentais
e ndo governamentais ligadas a sua area de atuagdo, visando desenvolver parcerias para o
desenvolvimento de projetos e programas institucionais, bem como a atuagdo multidisciplinar em
casos de maior complexidade; 6 — realizar vistorias, exames, avaliages, inspeg¢des técnicas e pericias
e/ou estudos especializados de campo, atuando como assistente técnico em processos judiciais
quando designado; 7 — atuar no acompanhamento e avaliagdo de planos, programas, pesquisas e
politicas publicas ambientais e sanitarias voltados a prote¢do do meio ambiente, saneamento
ambiental e gestdo de recursos naturais; 8 — integrar comissdes, comités técnicos, grupos de trabalho
e iniciativas institucionais, representando o Ministério Publico em sua area de competéncia; 9 —
utilizar ferramentas de informatica aplicadas a engenharia, bem como recursos de informatica geral,
para elaboragdo de projetos, relatérios técnicos, laudos, analises e demais atividades de sua
competéncia; 10 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a
critério da chefia imediata ou da Administragdo Superior.
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ANALISTA EM ENGENHARIA CIVIL

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Engenharia Civil reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e de informatica aplicada a engenharia, além
de informatica geral.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior relacionadas a trabalhos técnicos que contemplem
planejamento, organizagao, orcamento e controle de servigos de elaboracdo de projetos, fiscalizagdo
e vistorias de obras e instalagGes, consultorias, emissdo de laudos, pareceres técnicos e
assessoramento técnico-cientifico nas areas da Engenharia Civil.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —fiscalizar e gerenciar, técnica e administrativamente, as obras executadas pelo Ministério Publico,
mediante contratos e convénios; 2 — elaborar orcamentos de obras; 3 — realizar vistorias e elaborar
laudos técnicos de iméveis destinados ao Ministério Publico; 4 — planejar e programar a manutengdo
geral preventiva e corretiva dos prédios destinados ao Ministério Publico; 5 — elaborar e/ou
acompanhar projetos de instalagdes hidrossanitarias, de prote¢do e combate a incéndio, estruturais e
de levantamento topografico; 6 — prestar assessoramento técnico aos orgados de execugdo e as
unidades especializadas do Ministério Publico em processos extrajudiciais e judiciais, elaborando
pareceres, laudos e relatérios fundamentados, inclusive sobre atividades sujeitas a licenciamento
ambiental; 7 — analisar estudos de impacto de vizinhanga e demais estudos afetos a area de
formacdo; 8 — colaborar tecnicamente na formalizagdo de convénios, contratos e acordos inerentes a
sua area de conhecimento, propondo medidas de adequagdo quando necessario; 9 — colaborar no
desenvolvimento e execugdo de projetos institucionais, capacitacdo, cursos, palestras, seminarios e
eventos técnico-cientificos em articulagdo com instituigdes publicas, privadas, entre outras; 10 —
realizar intercambio e articulagdo com organizagdes governamentais e ndo governamentais ligadas a
sua area de atuagdo, visando desenvolver parcerias para o desenvolvimento de projetos e programas
institucionais, bem como a atuagdo em casos de maiores complexidades; 11 — proceder ao exame e a
andlise de laudos, pericias e outras pegas que envolvam conhecimentos de engenharia civil, emitindo
parecer técnico; 12 — acompanhar a realizagdo de pericias por outros 6rgaos quando designado; 13 —
realizar vistorias, inspegGes técnicas e pericias, atuando como assistente técnico em processos
judiciais quando designado; 14 — integrar comissdes, comités técnicos, grupos de trabalho e
iniciativas institucionais, representando o Ministério Publico em sua drea de competéncia; 15 —
utilizar ferramentas de informatica aplicadas a engenharia, bem como recursos de informatica geral,
para elaboragdo de projetos, relatérios técnicos, laudos, analises e demais atividades de sua
competéncia; 16 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a
critério da chefia imediata ou da Administragdo Superior.

IANALISTA EM ENGENHARIA ELETRICA

Conclusdo de curso superior em Engenharia Elétrica reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

Exemplificativa

F'fobf'ils'g?gsgl Cor)hecimgr)tos de legislacdo afeta ao Ministério Publico e de informatica aplicada a engenharia, além
de informatica geral.
Ser aprovado em concurso publico.

Descricdo Desenyolver atividadgs dNe nivel superior relacionadas a tr:abalhos técnicoquue cont.emplem o

Sumaria das pla'neja.mento, organizagdo, orcamento e cqntrole gle~servu;os de elaboragdo dg projetos, fiscalizagao

Tarefas e vistorias de obrals e'lnsta'lagqgs, consgltorlas, emissdo d'e Iaqdqs, pareceres técnicos e
assessoramento técnico-cientifico nas areas da Engenharia Elétrica.
1 —fiscalizar e gerenciar, técnica e administrativamente, as obras, as instalagdes elétricas, légicas e de
telecomunicagdes, bem como os equipamentos eletroeletronicos executados pelo Ministério Publico;
2 —elaborar orgamentos de instalagOes e equipamentos; 3 — realizar vistorias e elaborar laudos
técnicos de imdveis, instalagdes e equipamentos destinados ao uso do Ministério Publico; 4 — planejar
e programar a manutencdo geral, preventiva e corretiva, dos prédios e dos equipamentos
eletroeletrdnicos destinados ao uso do Ministério Publico; 5 — elaborar e/ou acompanhar projetos de
instalacOes elétricas, de telecomunicagdes, som, video, cabeamento estruturado, dados, fibras
6pticas, controle de acesso, seguranca patrimonial, detec¢do e alarme de incéndio e prote¢do contra
descargas atmosféricas; 6 — elaborar pareceres e atuar como assistente técnico em processos

Descricio licitatdrios, quando designado; 7 — proceder ao exame e a andlise de laudos, pericias e outras pecas

que envolvam conhecimentos de engenharia elétrica, emitindo parecer técnico; 8 —acompanhar a
realizacdo de pericias quando designado pelo Ministério Publico; 9 — realizar pericias que envolvam
conhecimentos de engenharia elétrica, emitindo laudo técnico, quando solicitado pelo Ministério
Publico; 10 — atuar como assistente técnico do Ministério Publico em procedimentos judiciais, quando
designado; 11 — orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de engenharia elétrica; 12 — colaborar tecnicamente na formalizacdo de convénios,
contratos e acordos inerentes a sua area de conhecimento, propondo medidas de adequac¢do quando
necessario; 13 — colaborar no desenvolvimento e execugdo de projetos institucionais, capacitagao,
cursos, palestras, semindrios e eventos técnico-cientificos em articulacdo com institui¢des publicas,
privadas e demais entidades correlatas; 14 — realizar intercambio e articulagdo com organizagdes
governamentais e ndo governamentais ligadas a sua area de atuacgao, visando desenvolver parcerias
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para o desenvolvimento de projetos e programas institucionais, bem como a atuagao em casos de
maior complexidade; 15 — integrar comissdes, comités técnicos, grupos de trabalho e iniciativas
institucionais, representando o Ministério Publico em sua drea de competéncia; 16 — utilizar
ferramentas de informatica aplicadas a engenharia, bem como recursos de informatica geral, para
elaboracdo de projetos, relatérios técnicos, laudos, andlises e demais atividades de sua competéncia;
17 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia
imediata ou da Administra¢do Superior.

ANALISTA EM ENGENHARIA MECANICA

Conclusdo de curso superior em Engenharia Mecanica reconhecido pelo Ministério da Educagdo
(MEC).

Habilitagdo Registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

Profissional Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e de informatica aplicada a engenharia, além
de informatica geral.
Ser aprovado em concurso publico.
Desenvolver atividades de nivel superior relacionadas a trabalhos técnicos que contemplem

Descricdo planejamento, organizacdo, orcamento e controle de servigos de elaboracdo de projetos, fiscalizagao

Sumaria das e vistorias de obras e instalagGes, consultorias, emissdo de laudos, pareceres técnicos e

Tarefas assessoramento técnico-cientifico nas areas da Engenharia Mecanica, abrangendo instalagbes e
equipamentos eletromecanicos, sistemas de climatizagao, ventilagdo e transporte vertical.
1 —fiscalizar e gerenciar, técnica e administrativamente, as instalagdes eletromecanicas, sistemas de
climatizagdo, ventilagdo, ar-condicionado, elevadores, plataformas elevatdrias e demais
equipamentos executados pelo Ministério Publico; 2 — elaborar orgamentos de instalagGes e
equipamentos eletromecanicos destinados as edificagGes do Ministério Publico; 3 — realizar vistorias e
elaborar laudos técnicos de imdveis, instalagdes e equipamentos eletromecanicos destinados ao uso
do Ministério Publico; 4 — planejar e programar a manutengao geral, preventiva e corretiva, das
instalagBes e equipamentos eletromecanicos vinculados as edificacdes; 5 — elaborar e/ou
acompanhar projetos de climatizagdo, ventilagdo, exaustdo, transporte vertical e demais sistemas
eletromecanicos aplicados as edificagbes; 6 — prestar assessoramento técnico aos érgdos de execugdo
e as unidades especializadas do Ministério Publico em processos extrajudiciais e judiciais, elaborando
pareceres, laudos e relatérios fundamentados em sua drea de formagado; 7 — colaborar tecnicamente
na formalizagdo de convénios, contratos e acordos inerentes a sua area de conhecimento, propondo

Descricio medidas de adequagdo quando necessario; 8 — colaborar no desenvolvimento e execugdo de projetos

Exemplificativa

institucionais, capacitagdo, cursos, palestras, seminarios e eventos técnico-cientificos em articulagdo
com instituigdes publicas, privadas e demais entidades correlatas; 9 — realizar intercambio e
articulagdo com organizagOes governamentais e ndo governamentais ligadas a sua area de atuacgdo,
visando desenvolver parcerias para o desenvolvimento de projetos e programas institucionais, bem
como a atuagdo em casos de maior complexidade; 10 — proceder ao exame e a andlise de laudos,
pericias e outras pegas que envolvam conhecimentos de engenharia mecanica, emitindo parecer
técnico; 11 — acompanhar a realizagdo de pericias por outros drgaos quando designado; 12 — realizar
vistorias, inspeg¢des técnicas e pericias, atuando como assistente técnico em processos judiciais
quando designado; 13 —integrar comissGes, comités técnicos, grupos de trabalho e iniciativas
institucionais, representando o Ministério Publico em sua area de competéncia; 14 — utilizar
ferramentas de informatica aplicadas a engenharia, bem como recursos de informatica geral, para
elaboragdo de projetos, relatdrios técnicos, laudos, analises e demais atividades de sua competéncia;
15 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia
imediata ou da Administragdo Superior.

IANALISTA EM ESTATISTICA

Conclusdo de curso superior em Estatistica, Matematica ou Economia (Bacharelado) reconhecido pelo
Ministério da Educagdo (MEC).

Habilitacdo Registro no respectivo drgao fiscalizador ou conselho profissional especifico, se houver exigéncia
Profissional legal.

Conhecimentos de legislacdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.
Descrigcdo Desenvolver atividades de nivel superior, envolvendo o planejamento, execugdo e avaliagdo de
Sumaria das pesquisas, estudos, andlises estatisticas e de dados institucionais, bem como a formulagdo de planos,
Tarefas projetos e programas relacionados a sua area de atuagdo.

1 — participar do planejamento, execugao e avaliacdo de planos, programas, projetos e pesquisas de
Descri¢io interesse institucional, especialmente nas dreas de planejamento estratégico e gestdo de

Exemplificativa

desempenho; 2 — desenhar amostras, definir métodos estatisticos e aplicar modelos de andlise
guantitativa voltados ao diagndstico e a formulagao de politicas publicas e institucionais; 3 — construir
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ANALISTA EM ESTATISTICA

instrumentos de coleta de dados, bem como elaborar questionarios, formularios e estruturas de
entrevistas voltadas a estudos qualitativos e quantitativos; 4 — criar, organizar e manter bancos de
dados, desenvolver sistemas de codificacdo e estruturar fluxos de tratamento, depurac¢do e analise de
informacgdes; 5 — planejar e organizar métodos e programas de trabalho estatistico, promovendo
melhorias de produtividade e eficiéncia nos processos administrativos ou finalisticos; 6 — auxiliar na
elaborac¢do do orcamento, na administracao financeira e na defini¢cdo de indicadores para o
planejamento estratégico das dreas meio e fim da Instituicdo; 7 — assessorar a Administracdo Superior
e os orgdos de execucdo do Ministério Publico na formulagdo e revisdo de politicas institucionais,
mediante estudos, analises estatisticas e emissdo de pareceres técnicos; 8 — elaborar laudos,
relatérios, painéis e estudos técnicos, contendo dados estatisticos e analiticos voltados a gestdo de
desempenho, avaliagdo institucional e tomada de decisdo; 9 — realizar vistorias, inspe¢des técnicas,
analises documentais e pericias no campo da estatistica, quando determinado ou necessario ao
exercicio de suas func¢des; 10 — emitir pareceres técnicos em matérias relacionadas a sua area de
atuacao, inclusive para subsidiar processos administrativos, judiciais ou iniciativas institucionais; 11 —
participar de comissdes, grupos de trabalho e projetos institucionais, bem como colaborar na
formulagdo de normas, metodologias e boas praticas em estatistica e analise de dados; 12 — executar
outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia imediata ou
da Administragdo Superior.

ANALISTA EM GEOPROCESSAMENTO

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Agronomia, Engenharia Agronémica, Engenharia Ambiental,
Engenharia Ambiental e Sanitaria, Engenharia Cartografica, Engenharia Civil, Engenharia de
Agrimensura, Geografia ou Geologia reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica. Ser aprovado em concurso
publico.

Descrigao
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior, envolvendo estudos a partir do processamento de dados
geoespaciais.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — prestar assessoramento técnico aos 6rgaos de execugdo e as unidades especializadas do
Ministério Publico em processos extrajudiciais e judiciais, elaborando pareceres, laudos, relatérios e
informagGes técnicas; 2 — executar atividades de aquisicdo, armazenamento, processamento, analise
e apresentac¢do de informagdes sobre o meio fisico referenciadas espacialmente, utilizando
conhecimentos de cartografia, sensoriamento remoto, processamento digital de imagens e analise
espacial; 3 — realizar levantamentos de informagdes cartograficas por técnicas de
georreferenciamento, posicionamento global (GPS) e sensoriamento remoto, incluindo o uso de
drones para coleta de dados; 4 — elaborar andlises ambientais, de planejamento e gestao territorial,
zoneamentos, monitoramentos, bem como mapeamentos tematicos de recursos naturais; 5 —
programar, operacionalizar e avaliar atividades de geoprocessamento, andlise e desenvolvimento de
Sistemas de Informagdes Geograficas (SIG) e de plataformas de webgis; 6 — realizar analises espaciais,
temporais, estatisticas e geoestatisticas, validando também trabalhos de geoprocessamento
produzidos por terceiros; 7 — realizar geocodificagdo de dados e atualizagdo de bases cartograficas; 8
— colaborar tecnicamente na formalizagdo de convénios, contratos e acordos inerentes a sua area de
conhecimento, propondo medidas de adequagdo quando necessario; 9 — colaborar no
desenvolvimento e execugdo de projetos institucionais, capacitagdo, cursos, palestras, seminarios e
eventos técnico-cientificos em articulagdo com instituicdes publicas, privadas e organizagdes da
sociedade civil; 10 — realizar intercdmbio e articulagdo com instituicGes governamentais e nao
governamentais ligadas a sua drea de atuagdo, visando parcerias para projetos e programas
institucionais, bem como a atuagdo multidisciplinar em casos de maior complexidade; 11 — integrar
comissoes, comités técnico-cientificos, grupos de trabalho e iniciativas institucionais, representando o
Ministério Publico em sua drea de competéncia; 12 — efetuar vistorias e inspe¢ées em campo,
produzindo relatérios e pareceres técnicos; 13 — fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios
das atividades desenvolvidas; 14 — utilizar ferramentas de informatica aplicadas ao
geoprocessamento, bem como recursos de informatica geral, para elaboragdo de mapas, projetos,
relatdrios técnicos, laudos, analises e demais atividades de sua competéncia; 15 — executar outras
atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia imediata ou da
Administragao Superior.

IANALISTA EM GESTAO

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer drea do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

Conhecimentos de legislacdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.
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Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior destinadas ao planejamento, coordenagdo, execugao,
supervisdo e controle dos processos de gestdo técnico-administrativa do Ministério Publico,
compreendendo a elaboragdo e avaliagdo de planos, programas, projetos, pesquisas e diagnosticos; o
gerenciamento de recursos logisticos, orcamentarios e financeiros; a produgdo e analise de dados e
informacgdes institucionais; e o assessoramento a Administragdo Superior na definigdo e
implementacdo de politicas, estratégias e indicadores de desempenho.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — elaborar, executar e avaliar planos, programas, projetos, pesquisas, diagnésticos e indicadores
estratégicos de interesse institucional; 2 — planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
de gestdo técnico-administrativa, de suporte e de apoio logistico as dreas meio e fim do Ministério
Publico; 3 — pesquisar, coletar, consolidar, analisar e difundir dados e informacgdes que subsidiem
politicas, decisGes e acdes da Administragao Superior e dos 6rgdos de execugdo; 4 — desenvolver e
aplicar métodos estatisticos e ferramentas de andlise, incluindo desenho de amostras, elaboragdo de
instrumentos de coleta e construgdo de bancos de dados; 5 — apoiar a elaboragdo, execugdo e
acompanhamento do orgamento, bem como realizar estudos de viabilidade econdmico- financeira de
projetos institucionais; 6 — assessorar a Administracdo Superior e os 6rgdos de execu¢do na
formulagdo de diretrizes, metas e indicadores de desempenho, integrando-se ao planejamento
estratégico institucional; 7 — produzir laudos, relatérios gerenciais, pareceres técnicos e notas
informativas relacionados a gestdao administrativa e as dreas temdticas sob sua responsabilidade; 8 —
desenvolver, executar e ministrar programas de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos
voltados a gestao técnico-administrativa e ao suporte logistico; 9 — monitorar e avaliar a execugdo de
contratos, convénios e demais instrumentos administrativos, assegurando a observancia de normas
legais, prazos e metas estabelecidas; 10 — interagir com drgdos governamentais, entidades publicas e
privadas e organismos de controle para intercambio de informacgdes e harmonizag¢do de
procedimentos administrativos; 11 — zelar pelos equipamentos, sistemas e demais recursos sob sua
responsabilidade, mantendo-os em condi¢Ges adequadas de uso e seguranga; 12 —acompanhar
inovagdes tecnoldgicas, metodologias e melhores praticas em gestdo publica, propondo sua adogao
ou aperfeicoamento no ambito institucional; 13 — cumprir e fazer cumprir normas, diretrizes e
protocolos de governanga, gestao de riscos, transparéncia e prote¢do de dados pessoais aplicaveis a
Instituicdo; 14 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a
critério da chefia imediata ou da Administra¢do Superior.

ANALISTA EM MEDICINA

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Medicina reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no Conselho Regional de Medicina (CRM).

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior relacionadas a analise técnica e pericial médica no ambito
do Ministério Publico, bem como a orientagdo e assessoramento técnico-cientifico em questoes de
saude, em conformidade com a legislagdo profissional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — prestar assessoramento técnico aos 6rgdos de execugdo e as unidades especializadas do
Ministério Publico em processos extrajudiciais e judiciais que envolvam questdes médicas,
elaborando pareceres, laudos e relatérios fundamentados; 2 — colaborar tecnicamente na
formalizagdo de convénios, contratos e acordos inerentes a sua area de conhecimento, propondo
medidas de adequag¢do quando necessario; 3 — colaborar no desenvolvimento e execugdo de projetos
institucionais de capacitagdo, cursos, palestras, seminarios e eventos técnico-cientificos em
articulagdo com instituiges publicas, privadas e demais entidades; 4 — realizar intercambio e
articulagdo com organizagGes governamentais e ndo governamentais ligadas a sua area de atuagao,
visando desenvolver parcerias para o desenvolvimento de projetos e programas institucionais, bem
como a atuagdo multidisciplinar em casos de maior complexidade; 5 — realizar vistorias, exames,
avaliagBes, inspecdes técnicas e pericias e/ou estudos especializados, atuando como assistente
técnico em processos judiciais quando designado; 6 — participar do planejamento, elaboragao,
acompanhamento e avaliagdo de projetos, planos, programas, pesquisas e diagndsticos na area da
saude, no ambito da atuagdo do Ministério Publico; 7 — participar de reunides, comissGes, grupos de
trabalho e estudos técnico-cientificos relacionados a area da saude, representando o Ministério
Publico; 8 —interpretar exames, laudos, atestados, prontuarios e documentos médicos diversos, a fim
de subsidiar a atuagdo institucional; 9 — propor, planejar, supervisionar, desenvolver e colaborar em
estudos técnicos e cientificos e projetos institucionais relacionados as dimensGes da saude; 10 —
manter-se atualizado quanto a legislagdo, protocolos técnicos e inovagdes cientificas relacionadas a
sua area de atuagdo; 11 — colaborar com agdes institucionais que envolvam a saude publica ou
suplementar, inclusive na interlocug¢do com dérgdos e entidades da darea médica; 12 — orientar e
acompanhar a aplicagdo de normas técnicas e padroes de qualidade relacionados a atuagdo médica
no ambito institucional; 13 — zelar pelo adequado uso de equipamentos, materiais e ambiente de
trabalho necessarios a execugao de suas atribui¢Ges; 14 — executar outras atividades correlatas,
conforme necessidade institucional ou a critério da chefia imediata ou da Administragdo Superior,
respeitada a legislagdo profissional aplicavel a medicina.
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ANALISTA EM MEDICINA DO TRABALHO

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Medicina reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no Conselho Regional de Medicina (CRM).

Titulo de especialista em Medicina do Trabalho obtido por meio de Residéncia Médica ou
reconhecido pela Associagdo Médica Brasileira e registrado no respectivo Conselho.
Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior voltadas a promogao, protegado, vigilancia e recuperagao da
saude ocupacional das servidoras e dos servidores, membras e membros da Instituicdo, mediante
planejamento, execucdo e avaliagdo de agles técnicas especializadas de medicina do trabalho.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas, projetos e diagndsticos
voltados a saude ocupacional no ambito do Ministério Publico; 2 — realizar exames admissionais,
periddicos, de retorno ao trabalho, de mudanga de fungdo e demissionais, requisitando exames
complementares quando necessario; 3 — elaborar pareceres médicos, laudos técnicos e relatérios
periciais relativos a saude funcional, condigOes de trabalho, readaptagdo, incapacidade laboral,
insalubridade e periculosidade; 4 — assessorar a Administragdo Superior e os érgdos de execugdo na
analise de processos ou procedimentos administrativos que envolvam questdes de saude
ocupacional; 5 —identificar fatores de risco no ambiente e nas condig¢Ges de trabalho, propondo
medidas de prevengdo e controle, inclusive quanto ao uso e a adequagdo de Equipamentos de
Protecdo Individual e Coletiva (EPI e EPC); 6 — acompanhar e orientar programas de readaptagdo
funcional, promovendo a preservagdo da capacidade laborativa das servidoras e dos servidores; 7 —
elaborar estudos estatisticos e epidemioldgicos sobre morbidade, mortalidade, incapacidade laboral e
acidentes de trabalho, subsidiando o planejamento institucional; 8 — planejar e participar de
campanhas e agdes de higiene, satde no trabalho e vacinagdo, em articulagdo com os setores de
recursos humanos e seguranga do trabalho; 9 — atuar no treinamento, orientagdo e conscientizagdo
das servidoras e dos servidores quanto a prevengdo de doengas ocupacionais e acidentes de trabalho;
10 — prestar os primeiros atendimentos em situages emergenciais a membras, membros, servidoras,
servidores e visitantes nas dependéncias institucionais; 11 — manter cooperagdo com a CIPA e demais
comissoes internas, promovendo orientagdo técnica, apoio, capacitagdo e acompanhamento das
demandas relativas a saude da membra, membro, servidora ou servidor; 12 — propor e colaborar com
politicas institucionais de promogao da saude e prevengdo de riscos no ambiente laboral; 13 — aplicar
normas e procedimentos de biosseguranga no exercicio de suas atividades, zelando pela seguranga
individual e coletiva; 14 — zelar pela conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do ambiente de trabalho; 15 — manter-se atualizado
quanto a legislagdo, inovagdes técnicas e cientificas na area da salde ocupacional e da medicina do
trabalho; 16 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério
da chefia imediata ou da Administragdo Superior, observada a regulamentagao profissional da
medicina e da especialidade em medicina do trabalho.

IANALISTA EM EDUCACAO

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Pedagogia reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no respectivo érgao fiscalizador ou conselho profissional especifico, se houver exigéncia
legal.

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior relacionadas a formulagdo, planejamento, execugdo e
avaliagdo de planos, programas, projetos e pesquisas voltadas a politica educacional e ao
desenvolvimento institucional do Ministério Publico, prestando suporte técnico especializado a
Administracdo Superior, aos Centros de Apoio Operacional e a Escola Superior do Ministério Publico.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — participar do planejamento, elaboragdo, coordenacdo, execugdo e avaliagdo de planos,
programas, projetos e pesquisas institucionais relacionados a area da educacdo; 2 — auxiliar na
formulagdo e implementacdo de politicas educacionais, de capacitacdo e desenvolvimento de
membras, membros, servidoras e servidores; 3 — colaborar na producdo de conteudos pedagdgicos e
materiais instrucionais para programas de capacitagao presenciais e a distancia; 4 —acompanhar e
avaliar acGes educativas implementadas pelo Ministério Publico; 5 — prestar assessoramento técnico-
pedagdgico aos Centros de Apoio Operacional e a Escola Superior do Ministério Publico; 6 — emitir
pareceres técnicos, relatérios e notas informativas sobre temas de sua area de conhecimento; 7 —
efetuar vistorias e pericias técnicas no ambito educacional, produzindo relatérios e recomendacdes;
8 — participar de comissdes, grupos de trabalho e eventos técnicos, quando designado; 9 —
desenvolver e ministrar agdes formativas e educativas conforme diretrizes institucionais; 10 —
acompanhar politicas publicas educacionais e propor medidas de aperfeicoamento institucional; 11 —
manter-se atualizado quanto as inova¢Oes pedagdgicas, metodoldgicas e tecnoldgicas aplicaveis ao
desenvolvimento institucional; 12 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade
institucional ou a critério da chefia imediata ou da Administragao Superior.
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ANALISTA EM PSICOLOGIA

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Psicologia reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no Conselho Regional de Psicologia (CRP).

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior, envolvendo a assessoria e a execug¢do de programas e
atividades em que os conhecimentos da psicologia estejam envolvidos.

Descrigdo
Exemplificativa

1 - participar do planejamento, elaboragdo, coordenagdo, execugdo e avaliagdo de planos, programas,
projetos e pesquisas institucionais, especialmente aqueles relacionados a psicologia, aos recursos
humanos e ao aperfeigopamento funcional; 2 — assessorar as membras, os membros e érgdos do
Ministério Publico em procedimentos administrativos e judiciais que envolvam questGes da area de
Psicologia, realizando avaliagdes psicoldgicas e fornecendo subsidios técnicos; 3 — realizar
acompanhamento psicossocial dos integrantes do Ministério Publico, diligenciando os
encaminhamentos necessarios; 4 — firmar ou ratificar declaragdes, relatérios, pareceres, laudos
psicoldgicos e pericias técnicas, no ambito de sua competéncia; 5 — elaborar pareceres técnicos para
instrugdo de procedimentos administrativos ou judiciais, sempre que demandado por érgdos da
Administracdo, de Execugdo ou Centros de Apoio; 6 — colaborar com a elaboragdo de instrumentos de
pesquisa voltados a area de gestdo de pessoas a fim de subsidiar decisGes administrativas; 7 —
assessorar as comissdes de concurso de ingresso de servidoras, servidores, membras e de membros,
bem como nos respectivos cursos de formagdo; 8 — participar dos processos de movimentagdo
funcional e de desligamento de pessoal, analisando aspectos motivacionais, relacionais e de
adequacgdo ao ambiente organizacional; 9 — promover agdes de atengdo a salde mental, organizando
grupos, oficinas, escutas técnicas e atividades de prevengdo e orientagdo psicoldgica; 10 — elaborar
diagndsticos de situagdes organizacionais ou institucionais, propondo a¢gdes e acompanhando os
resultados, inclusive por meio de parcerias internas e externas; 11 — auxiliar na articulagdo e
integracdo dos servigos do Ministério Publico com entidades, 6rgdos publicos e instituigdes da
sociedade civil; 12 — realizar visitas domiciliares ou institucionais, sempre que necessario para
avaliagdo ou acompanhamento de casos; 13 — supervisionar, orientar e avaliar estagiarios ou
residentes vinculados a area de Psicologia, contribuindo para a formagao profissional no ambito
institucional; 14 — participar de projetos de pesquisa, estudos técnicos, grupos de trabalho, comissdes
e agOes interdisciplinares, promovendo o intercdmbio de conhecimentos e boas praticas; 15 — prestar
assessoria técnica a Administragdo Superior e contribuir para a formulagdo e revisdo de politicas
institucionais de gestdo de pessoas e saude ocupacional; 16 — executar outras atividades correlatas,
conforme necessidade institucional ou a critério da chefia imediata ou da Administragdo Superior.

IANALISTA EM SERVICO SOCIAL

Habilitacdo
Profissional

Conclusédo de curso superior em Servigo Social reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no Conselho Regional de Servigo Social (CRESS).

Conhecimentos de legislacdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior, envolvendo planejamento, coordenagdo, orientagdo e
execucdo de trabalhos relacionados com o diagndstico, desenvolvimento e acompanhamento de
aspectos sociais.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — participar do planejamento, elaboragdo, coordenacdo, execucdo e avaliacdo de planos, programas,
projetos, pesquisas e a¢oes institucionais relacionados a area social; 2 — assessorar as membras e 0s
membros do Ministério Publico na definicdo de politicas institucionais, especialmente nas areas de
promogao social, direitos fundamentais e rela¢des familiares; 3 — realizar estudo social e avaliagdo
social/familiar de membras, membros, servidoras e servidores ou terceiros, quando determinado por
6rgdos de execugdo ou da Administragdo, apresentando laudo a chefia imediata ou ao(a)
Procurador(a)-Geral de Justica, especialmente quando houver repercussdo nas atividades laborais; 4
—elaborar relatdrios, laudos e pareceres técnicos para instrugdo de procedimentos administrativos ou
judiciais, quando instado por drgdos de execugdo, administrativos ou Centros de Apoio; 5 — pesquisar
e analisar as condi¢Oes socioeconOmicas de familias ou grupos sociais, com vistas a formulac¢do de
diagnésticos e subsidios para decisbes técnicas e institucionais; 6 — propor, elaborar e/ou participar
da execucgdo de projetos de intervencdo social, prevengao e promogao de direitos, conforme a
realidade diagnosticada; 7 — colaborar com a construcdo e revisdo de instrumentos técnicos e
metodoldgicos voltados a avaliagdo social, ao aprimoramento institucional ou a gestdo de pessoas; 8
— auxiliar na supervisdo, fiscalizacdo e avaliacdo de entidades, servigos e obras conveniadas ou
relacionadas a area de atuagdo do Ministério Publico; 9 — promover parcerias com érgdos da
Administra¢do Publica e com entidades da sociedade civil, visando ao fortalecimento de redes de
protecdo e ao atendimento de demandas sociais; 10 — assessorar comissdes de concurso de
servidoras e servidores e membras e membros, especialmente na analise de perfil e nos cursos de
formacdo; 11 — supervisionar, orientar e avaliar estagidrios ou residentes vinculados a area de Servico
Social; 12 — realizar visitas domiciliares ou institucionais, sempre que necessario ao desempenho de
suas atribuicbes; 13 — participar de programas de capacita¢ao, grupos de trabalho e comissdes,
contribuindo com conhecimentos técnicos da drea de Servigo Social; 14 — executar outras atividades
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correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia imediata ou da Administracao
Superior.

ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Ciéncia da Computagdo, Sistemas de Informagdo, Engenharia da
Computagdo, Engenharia de Software ou outro curso superior completo na drea de Tecnologia da
Informacdo reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Registro no respectivo 6rgao fiscalizador ou conselho profissional especifico, se houver exigéncia
legal.

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica avangada.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior na drea de tecnologia da informacdo, envolvendo analise,
planejamento, desenvolvimento, implantacdo, suporte e manutencgdo de sistemas de informacao;
administracdo de infraestrutura tecnolégica, banco de dados, seguranca da informacgdo e redes de
computadores; atendimento a usuarios, bem como assessoramento técnico a Administragdo Superior
e aos Orgdos de execugao do Ministério Publico.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — participar do planejamento, execugdo, monitoramento e avaliagdo de planos, programas, projetos
e pesquisas da area de tecnologia da informagdo e comunicagdo; 2 — atuar nas seguintes areas
especializadas: Programagdo de Sistemas — desenvolver e manter sistemas computacionais; realizar
andlise e levantamento de requisitos junto aos usuarios; documentar os sistemas em conjunto com os
usuarios e as areas competentes; aplicar metodologias de engenharia de software; analisar e avaliar
diagramas, estruturas, entradas e saidas; realizar testes e testes paralelos, avaliando rotinas de
produgdo; identificar, junto ao usuario, necessidades de alteragdo dos sistemas; elaborar
documentacdo técnica e de usuarios; gerenciar versGes e mudangas; apoiar a implantagdo e realizar
treinamento de usuarios; b) Infraestrutura e Suporte — planejar, implantar, configurar, monitorar e
manter ambientes computacionais, compreendendo hardware, sistemas operacionais, redes de
computadores, servidores fisicos e virtuais; prestar suporte técnico a usudrios; controlar recursos
computacionais e realizar andlise de desempenho e disponibilidade; c) Redes e Seguranca da
Informacdo — projetar, implantar e administrar redes de computadores e servigos de comunicagao de
dados; definir padrdes e politicas de seguranga da informagdo; implementar e gerenciar mecanismos
de protegdo e recuperagdo de dados; controle de acessos; criptografia; auditoria e resposta a
incidentes; d) Datacenter e Continuidade de Servigos — gerenciar e manter ambientes de datacenter,
incluindo servidores, clusters, balanceadores de carga, solugdes de contingéncia e continuidade de
negdcios; administrar infraestrutura de armazenamento e virtualizagdo; e) Banco de Dados — projetar,
administrar e manter bases de dados; gerenciar seguranga, integridade, disponibilidade e
desempenho; realizar backup e restauracdo; modelar dados; definir perfis de acesso e realizar
tunning de SGBDs; 3 — emitir pareceres técnicos, realizar pericias e vistorias, elaborar relatérios
técnicos e documentos correlatos; 4 — apoiar a formulagdo e a revisdo de politicas institucionais de
tecnologia da informagdo, bem como propor a adogdo de padrdes, processos, metodologias e
ferramentas; 5 — propor métodos e normas de trabalho voltados ao aperfeicoamento de rotinas dos
usuarios, observando a adequagdo técnica, a seguranga da informacdo e a eficiéncia operacional; 6 —
executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia
imediata ou da Administragdo Superior.

IANALISTA JURIDICO

Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

F'fobf'ils'g?gsgl Conhecimentos de Iegislagéorafgta ao Ministério Publico e informatica.
Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo Desenvolver atividades de nivel superior consistentes na execugao de tarefas de apoio técnico-

Sumaria das juridico aos érgdaos administrativos do Ministério Publico, com énfase na analise normativa,

Tarefas elaboragdo de documentos juridicos e assessoramento na formulagdo de politicas institucionais.
1 — participar do planejamento, execugao e avaliacdo de planos, programas, projetos e pesquisas
institucionais no campo juridico e administrativo; 2 — analisar processos judiciais, procedimentos
extrajudiciais e administrativos, emitindo informacdes técnicas e propostas de manifestacdo; 3 —
minutar despachos, decisGes, pareceres, manifestacbes, pecas processuais, recursos e outros

. documentos juridicos; 4 — prestar assessoramento técnico-juridico a Administracdo Superior e aos
Descri¢do 6rgdos de execucdo na definicdo de politicas institucionais e estratégicas; 5 — elaborar relatérios,

Exemplificativa

notas técnicas e estudos juridicos destinados a formulagao de planos, programas e projetos
relacionados a sua area de atuacdo; 6 — realizar pesquisas jurisprudenciais, doutrindrias e legislativas,
sistematizando e atualizando informacdes de interesse institucional; 7 — auxiliar na elaboracdo e
revisdo de minutas de projetos de lei, atos normativos e regulamentos institucionais; 8 — organizar e
manter atualizados arquivos e bancos de dados juridicos e normativos; 9 —acompanhar a tramitagdo
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de processos judiciais, extrajudiciais e administrativos, prestando apoio juridico as unidades
administrativas do Ministério Publico; 10 — exercer atividade consultiva junto aos érgaos da
Instituicdo, promovendo a analise técnica de matérias juridicas de interesse institucional; 11 — manter
contato com drgaos publicos, entidades privadas e demais instituicdes, conforme orienta¢do da
chefia imediata; 12 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a
critério da chefia imediata ou da Administragdo Superior.

ANALISTA LEGISLATIVO

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.
Ser aprovado em concurso publico.

Descrigao
Sumadria das
Tarefas

Desenvolver atividades de nivel superior de grande complexidade relacionadas a pesquisa, analise e
assessoramento técnico-juridico em matérias legislativas e normativas de interesse institucional, bem
como a organizagao de acervos legislativos e jurisprudenciais.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas, projetos e pesquisas
voltados ao aprimoramento normativo e legislativo da Instituigdo; 2 — prestar assessoramento
técnico-juridico na elaboragéo, revisdo e consolidagdo de atos normativos internos, bem como na
redacdo de minutas de projetos de lei, decretos, resolugdes e proposi¢cdes correlatas; 3 —acompanhar
a tramitagdo de proposicOes legislativas de interesse do Ministério Publico nos ambitos federal,
estadual e municipal, realizando andlises técnicas e pareceres; 4 — compilar, atualizar, classificar e
divulgar normas constitucionais, legais, infralegais e regulamentares de interesse institucional; 5 —
organizar, manter e atualizar banco de dados legislativos e acervo jurisprudencial relevante a atuagdo
institucional, promovendo a sistematizagdo de informagdes normativas e decisérias; 6 — atender a
consultas formuladas por membras e membros, 6rgaos da Administragdo ou Centros de Apoio,
elaborando notas técnicas, estudos comparativos e analises normativas; 7 — promover o intercambio
técnico com casas legislativas, érgdos de controle, tribunais e demais instituigdes juridicas ou
normativas; 8 — realizar analises juridicas e técnicas para subsidiar a formulagdo de politicas
institucionais e a atuagdo estratégica do Ministério Publico em matérias legislativas; 9 — participar da
elaboragdo de relatérios, painéis tematicos, pareceres técnicos e estudos sobre impacto normativo e
adequacado legislativa; 10 — colaborar com comissdes tematicas, grupos de trabalho e iniciativas
institucionais voltadas ao aperfeigoamento legislativo e normativo; 11 — executar outras atividades
correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia imediata ou da Administragdo
Superior.

ANEXO XV
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DE NIVEL MEDIO
TECNICO(A) MINISTERIAL — AREA DE APOIO

TECNICO(A) MINISTERIAL — AREA DE APOIO

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio reconhecido pelo Ministério da Educagao
(MEC).

Habilitagcdo . N o . o
Proﬁssignal Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.
Ser aprovado em concurso publico.
Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria B, vélida.
Desenvolver atividades de nivel médio, prestando suporte técnico- administrativo as unidades
Descrico ministeriais e administrativas, atuando no protocolo, organizagdo e tramitagdo de documentos e
Sumér?a das processos; atendimento ao publico interno e externo; controle de agendas, prazos, materiais e
Tarefas patrimonio; coleta e consolidagdo de dados para relatérios; condugdo de veiculos oficiais; realizar
diligéncias externas; e operagdo de sistemas e equipamentos, executando ainda outras tarefas afins
determinadas pela chefia imediata.
1 — prestar suporte técnico-administrativo as unidades ministeriais e administrativas, executando
atividades relativas as areas de protocolo, arquivo, orcamento, financas, pessoal, material,
patrimdnio, tecnologia da informacao, érgaos colegiados, unidades ministeriais e controle interno; 2 —
Descric3o organizar, manter e atualizar arquivos e registros fisicos e digitais da unidade, bem como realizar o
¢

Exemplificativa

controle de documentos e processos administrativos, judiciais e extrajudiciais; 3 — coletar, organizar,
classificar e registrar dados e informagGes necessarios a gestdao administrativa e ao acompanhamento
das atividades institucionais; 4 — redigir, digitar, revisar e expedir expedientes, oficios, relatérios,
comunicagdes internas e demais documentos administrativos; 5 — executar os procedimentos
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administrativos e operacionais necessarios ao funcionamento da unidade, zelando pela correta
tramitagdo de processos administrativos, judiciais e extrajudiciais, documentos e informagdes; 6 —
atender ao publico interno e externo, prestando informacgdes, orientacGes e suporte as demandas
institucionais, presencialmente, por telefone ou por meio eletronico; 7 — organizar e manter
atualizados a agenda e os contatos institucionais da unidade, bem como realizar o controle de prazos,
compromissos e diligéncias; 8 — receber, expedir, acompanhar e controlar a movimentagao de
comunicagdes oficiais, processos, documentos e materiais; 9 — auxiliar na realizacdo de audiéncias,
reunioes, diligéncias internas e demais atos administrativos ou funcionais, inclusive secretariando
diretamente as membras e os membros do Ministério Publico em suas atividades institucionais; 10 —
realizar diligéncias externas, quando determinado, bem como praticar atos de comunicacdo, tais
como notifica¢des, intimag¢des, convocagdes e entrega ou recebimento de expedientes, documentos e
materiais de interesse da unidade; 11 — acompanhar a membra e o membro do Ministério Publico em
deslocamentos institucionais, conduzindo veiculo oficial; 12 — realizar o controle, recebimento,
armazenamento e distribuicdo de materiais, equipamentos e bens patrimoniais da unidade, bem
como zelar pela sua guarda e conservagao; 13 — compilar, organizar e sistematizar dados e
informac0es para elaboracdo de relatérios estatisticos, acompanhamento de indicadores e suporte as
atividades de planejamento e gestdo institucional; 14 — operar sistemas informatizados,
equipamentos e ferramentas tecnoldgicas necessarios ao desempenho de suas atividades; 15 —
executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia
imediata ou da Administra¢do Superior.

ANEXO XVI

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DE NIVEL MEDIO
TECNICO(A) MINISTERIAL — AREA ESPECIALIZADA

TECNICO(A) EM ARQUIVO

Habilitagdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio, com os requisitos do art. 19, incisos lll e V, da
Lei Federal n2 6.546, de 04 de julho de 1978, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Registro no respectivo érgao fiscalizador ou conselho de classe, caso exista exigéncia legal.
Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Executar atividades de nivel médio, de natureza técnico-operacional, relativas a recepcdo,
organizagao, tramitacdo, controle, conservagao e disponibilizacdo de documentos e informacdes,
prestando suporte a gestdo documental da Instituicdo e a execuc¢do das rotinas dos arquivos
correntes e intermediarios.

Descrigdo
Exemplificativa

1 - receber, registrar, classificar, distribuir, arquivar e controlar documentos fisicos e digitais no
ambito da Instituigdo; 2 — executar rotinas de organizagdo, arranjo, descricdo, movimentagao e
recuperac¢ao de documentos e informagdes; 3 — prestar informagdes relativas ao acervo arquivistico,
conforme normas de acesso e tramitagdao documental; 4 — auxiliar nas atividades de avaliagao,
selegdo e eliminagdo de documentos, conforme diretrizes arquivisticas estabelecidas; 5 — preparar
documentos para digitalizagdo, microfilmagem ou outros processos de reprodugdo e conservagado; 6 —
operar equipamentos e sistemas informatizados relacionados a gestdo de documentos e arquivos; 7 —
zelar pela conservagdo, seguranga, integridade e acondicionamento adequado dos documentos e
materiais sob sua guarda; 8 — manter atualizados os registros, etiquetas, protocolos e bases de dados
necessarios ao controle do acervo; 9 — auxiliar no planejamento e na execugdo de rotinas e
procedimentos de gestdo documental em todas as unidades administrativas do Ministério Publico; 10
— colaborar na implantagdo e aprimoramento de normas, rotinas e boas praticas de arquivamento
institucional; 11 — realizar tarefas administrativas de apoio a tramitagdo documental e a gestdo da
unidade ou érgdo de arquivo; 12 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade
institucional ou a critério da chefia imediata ou da Administragdo Superior.

TECNICO(A) EM SEGURANCA DO TRABALHO

Habilitacdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio, com curso técnico em Seguranga do Trabalho,
nos termos da legislagdo vigente, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Registro no respectivo érgdo fiscalizador ou conselho de classe, caso exista exigéncia legal.
Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.
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Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Executar atividades de nivel médio, de natureza técnico-operacional, relativas a promogao da
seguranga e da higiene do trabalho, atuando na prevengao de acidentes e doengas ocupacionais, na
andlise e avaliagdo de riscos nos ambientes laborais, na orientagdo técnica aos integrantes e na
implementacgdo de programas e agdes de carater educativo, corretivo e preventivo, conforme as
normas legais e institucionais vigentes.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —auxiliar no planejamento, execucdo e avaliagdo de planos, projetos, programas e pesquisas da
Administragao Superior do Ministério Publico; 2 — informar a chefia imediata, mediante parecer
técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem como cientifica-la sobre as
medidas de elimina¢do e neutralizagdo; 3 — informar os integrantes sobre os riscos das atividades
desempenhadas, bem como sobre as medidas de eliminagdo e neutralizagdo; 4 — analisar métodos e
processos de trabalho, identificar fatores de risco de acidentes, doengas profissionais e do trabalho e
agentes ambientais agressivos, propondo sua eliminagdo ou controle; 5 — executar procedimentos de
seguranga e higiene do trabalho, avaliando os resultados e adequando estratégias utilizadas, de forma
a integrar o processo prevencionista a planificagdo institucional; 6 — executar programas de prevengao
de acidentes, doencas profissionais e do trabalho, com a participacdo dos integrantes,
acompanhando, avaliando e propondo sua constante atualizagdo; 7 — propor a realizagdo de debates,
encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides, treinamentos e outros recursos didaticos e
pedagdgicos para divulgacdo de normas de seguranca e higiene do trabalho e assuntos correlatos; 8 —
executar normas de seguranca aplicaveis a projetos de constru¢do, ampliacdo, reforma, arranjos
fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive
nos contratos com terceiros; 9 — encaminhar as areas competentes normas, regulamentos,
documentacgado, dados estatisticos, andlises e materiais de apoio técnico e educacional para
conhecimento e desenvolvimento dos integrantes; 10 — indicar, solicitar e inspecionar equipamentos
de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e materiais didaticos, avaliando seu desempenho e
conformidade com a legislagdo vigente; 11 — cooperar com as atividades relativas ao meio ambiente,
orientando quanto ao tratamento e destina¢do de residuos, incentivando e conscientizando os
integrantes quanto a sua importancia; 12 — orientar empresas contratadas quanto aos procedimentos
de seguranca e higiene do trabalho previstos na legislacdo e nos contratos de prestacdo de servigos;
13 — executar atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho, utilizando métodos e técnicas
cientificas e observando os dispositivos legais e institucionais pertinentes; 14 — levantar e estudar
dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho, calcular sua
frequéncia e gravidade e propor ajustes as a¢des prevencionistas; 15 — articular-se e colaborar com
setores de recursos humanos, fornecendo levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades
para subsidiar medidas de prevencao; 16 — informar os integrantes e a Diretoria-Geral sobre
atividades insalubres, perigosas e penosas, seus riscos especificos e as medidas ou alternativas de
eliminacdo ou neutralizacdo; 17 — avaliar as condi¢es ambientais de trabalho e emitir parecer técnico
para subsidiar o planejamento e a organiza¢do do trabalho seguro; 18 — propor articulagédo e
colaborac¢do com érgdos e entidades ligados a prevengao de acidentes, doengas profissionais e do
trabalho; 19 — participar de seminarios, treinamentos, congressos e cursos para intercambio e
aperfeicoamento profissional; 20 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade
institucional ou a critério da chefia imediata ou da Administragdao Superior.

TECNICO(A) EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Habilitagdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio reconhecido pelo Ministério da Educagdo
(MEC).

Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica avangada.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Executar atividades de nivel médio, de natureza técnico-operacional, relacionadas a area de
tecnologia da informacgdo, compreendendo o desenvolvimento e a manutencdo de programas de
computador, codificacdo e testes de rotinas, apoio na elabora¢do de documentacdo técnica, suporte
a usuarios e a analistas em tecnologia da informacdo, bem como a participa¢do em projetos,
treinamentos e ag¢des institucionais voltadas a informatizacdo e modernizagao dos processos de
trabalho.

Descrigdao
Exemplificativa

1 — auxiliar no planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, projetos, programas e pesquisas da
Administragdo Superior do Ministério Publico no ambito da tecnologia da informagdo; 2 —
desenvolver e manter programas e sistemas computacionais, com base em especificagdes fornecidas
por analistas em tecnologia da informagdo ou conforme orientagdo da chefia; 3 —realizar a
codificagdo, testes, depuragdo e validagdo de rotinas e aplicagdes em linguagem de programacao; 4 —
participar da elaboragdo e atualizagdo de manuais, diagramas e documentagao técnica dos sistemas
desenvolvidos; 5 — prestar suporte técnico a usuarios internos, orientando quanto ao uso correto dos
sistemas e equipamentos; 6 — colaborar na instalagdo, configuragdo e atualizagdo de softwares
institucionais; 7 — auxiliar os analistas em tecnologia da informagdo na defini¢do de funcionalidades,
requisitos e fluxos dos sistemas em desenvolvimento; 8 — participar de agdes de capacitagdo,
treinamentos e suporte técnico- operacional a usuarios; 9 — elaborar pareceres, relatdrios e laudos
técnicos simples, quando solicitado por 6rgdos de execugdo do Ministério Publico ou Centros de
Apoio, no limite de sua competéncia técnica; 10 — atuar, quando designado, no apoio técnico a
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TECNICO(A) EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

realizacdo de vistorias e pericias na area de tecnologia da informacao, sob supervisao de profissional
legalmente habilitado, respeitados os limites de sua formacdo e atribuicOes; 11 — zelar pela
conservacgao, guarda e utilizacdo adequada dos equipamentos, ferramentas e recursos tecnolégicos;
12 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da chefia
imediata ou da Administra¢do Superior.

ANEXO XVII

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DE NIVEL MEDIO EM EXTINCAO

(Quadro em extingado, cujos cargos, quando vagos, serao transformados em Técnico(a)

Ministerial — Area de Apoio, nos termos do art. 29 desta Lei, ou extintos por vacancia, conforme

a Lein219.267, de 28 de abril de 2016)

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio reconhecido pelo Ministério da Educagdo

Exemplificativa

Habilitagdo (MEC).

Profissional Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.
Ser aprovado em concurso publico.

D - Prestar apoio administrativo amplo a Administragdo Superior do Ministério Publico, colaborando no

escrigdo lanei N liaco d et0s institucionai indo roti dad

Suméria das planejamento, execucdo e avaliagdo de projetos institucionais, gerindo rotinas, dados, recursos
materiais e tecnoldgicos das areas administrativas, além de executar outras atribui¢ées

Tarefas - "
determinadas pela chefia.
1 - auxiliar no planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, projetos, programas e pesquisas da
Administracdo Superior do Ministério Publico; 2 — executar tarefas administrativas para gestdo das
areas administrativas da Procuradoria-Geral de Justica (protocolo, arquivo, orcamento, finangas,
pessoal, material, patrimonio, informatica, érgdos colegiados, controladoria), aplicando principios de

Descrigdo organizagdo e métodos; 3 — coletar, classificar e registrar dados da atuagdo do Ministério Publico nas

areas meio e fim; 4 — zelar pelos equipamentos e materiais da unidade ou érgdo, de acordo com o
controle de estoque e tombamento; 5 — operar equipamentos diversos necessarios ao desempenho
de suas tarefas; 6 — gerir as rotinas burocraticas da unidade ou érgdo; 7 — executar outras atividades
afins; 8 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a critério da
chefia imediata ou da Administragdo Superior.

IASSISTENTE RECEPCIONISTA (Vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

Habilitacdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio reconhecido pelo Ministério da Educagao
(MEC).

Conhecimentos de legislagcdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Atuar na recepgdo e no apoio administrativo a Administragdo Superior do Ministério Publico,
recepcionando visitantes, prestando atendimento ao publico, gerindo processos, documentos e
recursos da Procuradoria-Geral de Justica, além de executar demais atribuigdes determinadas pela
chefia.

Descri¢do
Exemplificativa

1 —auxiliar no planejamento, execugdo e avalia¢do de planos, projetos, programas e pesquisas da
Administracdo Superior do Ministério Publico; 2 — executar tarefas administrativas para gestdo das
areas administrativas da Procuradoria-Geral de Justica, recepcionando, acompanhando e
encaminhando pessoas em visita, assegurando atendimento eficaz aqueles que procuram os érgdos
de administragdo do Ministério Publico; 3 — auxiliar no atendimento ao publico; 4 — receber, autuar e
controlar a tramita¢do de processos administrativos e judiciais relacionados a unidade ou drgao,
cumprindo despachos e registrando-os devidamente; 5 — organizar, preencher e manter atualizados
os registros obrigatérios da unidade ou érgao em sistemas informatizados de gestdo documental e
processual; 6 — controlar a emissdo e o recebimento de expedientes; 7 — organizar o arquivo da
unidade ou 6rgdo; 8 — redigir ou digitar documentos diversos; 9 — gerir a comunicacdo eletrénica da
unidade ou 6rgao, incluindo e-mails, mensagens instantaneas e outras plataformas digitais; 10 —
auxiliar na realizacdo de diligéncias e audiéncias; 11 — organizar agenda e contatos de interesse da
unidade ou 6rgdo, com os devidos registros; 12 — zelar pelos equipamentos e materiais da unidade ou
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ASSISTENTE RECEPCIONISTA (Vide Lei n® 19.267, de 28 de abril de 2016)

drgao, mantendo controle de estoque e tombamento; 13 — operar equipamentos diversos
necessarios ao desempenho de suas tarefas; 14 — gerir as rotinas burocraticas da unidade ou 6érgao;
15 — executar outras atividades afins; 16 — executar outras atividades correlatas, conforme
necessidade institucional ou a critério da chefia imediata ou da Administragdo Superior.

SECRETARIO(A) ASSISTENTE

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio, reconhecido pelo Ministério da Educagdo

Habilitagdo (MEC).

Profissional Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.
Ser aprovado em concurso publico.

Descricio Presta)r apoio administNrativo amplo a Administragéo Superipr d_o M}nistér_io Publigo, coIaborqn;:Io no

Suméria das planej.amento, execugdo e monitoramento de projetos institucionais, ggnr}dp rotinas burocraticas,

Tarefas atendlr_nenEo ao pgb.llco, tramitacdo de processos,.documentacao, patrimonio, equipamentose
comunicagdes oficiais, bem como executando quaisquer outras atribuicdes determinadas pela chefia.
1 — auxiliar no planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, projetos, programas e pesquisas da
Administragdo Superior do Ministério Publico; 2 — executar tarefas administrativas para gestdo das
areas administrativas da Procuradoria-Geral de Justiga, assegurando atendimento eficaz aos que
procuram os orgaos de administragdo do Ministério Publico; 3 — auxiliar no atendimento ao publico; 4
— receber, autuar e controlar a tramitagdo de processos administrativos e judiciais relacionados a
unidade ou érgdo, cumprindo despachos e registrando-os devidamente; 5 — organizar, preencher e

Descricdo manter os livros obrigatdrios da unidade ou érgdo; 6 — controlar a emissdo e o recebimento de

Exemplificativa

expedientes; 7 — organizar o arquivo da unidade ou 6rgdo; 8 — redigir ou digitar documentos diversos;
9 — gerir a comunicagdo eletronica e correspondéncia da unidade ou érgdo; 10 — auxiliar na realizagdo
de diligéncias e audiéncias; 11 — organizar agenda e contatos de interesse da unidade ou d6rgdo, com
os devidos registros; 12 — zelar pelos equipamentos e materiais da unidade ou 6rgdo, mantendo
controle de estoque e tombamento; 13 — operar equipamentos diversos necessarios ao desempenho
de suas tarefas; 14 — gerir as rotinas burocraticas da unidade ou érgdo; 15 — executar outras
atividades afins; 16 — executar outras atividades correlatas, conforme necessidade institucional ou a
critério da chefia imediata ou da Administragdo Superior.

ANEXO XVIII

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DE NIVEL FUNDAMENTAL EM EXTINGCAO

(Quadro em extingao, cujos cargos, quando vagos, serao transformados nos termos do art. 28

desta Lei ou extintos por vacancia, conforme a Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

ARTIFICE DE ELETRICIDADE (Vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

Habilitacdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC), com conhecimento técnico em instala¢des elétricas prediais de baixa
complexidade.

Ser aprovado em concurso publico.

Descri¢do Sumaria | Executar servigos de instalagdo, manutengdo e reparo em sistemas e equipamentos elétricos,

das Tarefas

zelando pelo funcionamento das unidades administrativas.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —instalar e substituir tomadas, interruptores, lampadas e pequenos quadros elétricos; 2 —
realizar reparos simples em fiagdo e circuitos; 3 — apoiar técnicos e engenheiros em servigcos de
maior complexidade; 4 — inspecionar periodicamente instala¢des para identificar falhas; 5 —
executar outras tarefas correlatas, conforme determinac¢do da chefia imediata.
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ARTIFICE DE MARCENARIA (Vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

Habilitagdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC), com conhecimento técnico em trabalhos de marcenaria.
Ser aprovado em concurso publico

das Tarefas

Descricdo Sumadria

Executar servicos de confecgdo, montagem, reparo e conserva¢do de méveis e estruturas de
madeira.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — confeccionar prateleiras, armarios, mesas e estruturas de madeira; 2 — realizar ajustes e
reparos em mobilidrio danificado; 3 — executar pequenos servigos de acabamento; 4 — zelar pela
conservacgdo das ferramentas de marcenaria; 5 — executar outras tarefas correlatas, conforme
determinagdo da chefia imediata.

IARTiFICE DE MECANICA DE VEICULOS

Habilitacdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental, reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC), com conhecimento técnico em mecanica de veiculos leves. Possuir Carteira
Nacional de Habilitacdo, categorias B e D, vélida.

Ser aprovado em concurso publico.

das Tarefas

Descri¢do Sumaria

Executar servigos basicos de manutengdo preventiva e corretiva em veiculos da instituigdo.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —auxiliar na revisdo de motores, freios, suspensao e sistemas elétricos; 2 — efetuar substituicdo
de pecas simples; 3 — inspecionar veiculos antes de viagens; 4 — apoiar oficinas credenciadas no
acompanhamento de reparos; 5 — executar outras tarefas correlatas, conforme determinacgdo da
chefia imediata.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da

Exemplificativa

Habilitagdo Educagdo (MEC).
Profissional Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.
Ser aprovado em concurso publico.
Descricio Execujcar :iﬁvidacjes de apojo agministrativo, sob supervisdo da cheﬁa imediata, e,n.vol\./endo a
Sumaria das organizagdo, registro, tramitagdo e guarda dg fjocumentos, o atendlrrjento a usuarios internos e
Tarefas externos, o_contrple e distribuicdo de materiais, bem.c.oAmo. a operagdo de equipamentos de uso
administrativo, visando assegurar a regularidade e eficiéncia das rotinas da unidade de lotacdo.
1 —receber, conferir, registrar, autuar e encaminhar processos, expedientes e documentos, mantendo
atualizados os respectivos controles; 2 — organizar, classificar, arquivar e desarquivar documentos e
processos, observando normas de protocolo e gestdo documental; 3 — atender ao publico interno e
externo, prestando informagdes, recebendo solicitagdes e encaminhando-as a autoridade ou setor
competente; 4 — operar equipamentos de uso administrativo e de reprodugdo de documentos,
Descricio zelando por seu adequado funcionamento; 5 — controlar a entrada, a saida e o estoque de materiais

de consumo, providenciando requisigdes, recebimento e distribui¢do; 6 — auxiliar na elaboragdo,
digitacdo e conferéncia de documentos, oficios, planilhas, formularios e relatérios administrativos; 7
— manter atualizados cadastros, registros e sistemas informatizados de apoio as atividades
administrativas; 8 — zelar pela conservagdo e guarda de materiais, equipamentos e documentos sob
sua responsabilidade; 9 — apoiar a realizagdo de eventos e atividades administrativas, providenciando
a organizagdo do espaco fisico e os insumos necessarios; 10 — executar outras tarefas correlatas,
conforme determinagdo da chefia imediata.

IAUXILIAR DE COPA (Vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

Habilitacdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC).
Ser aprovado em concurso publico.

das Tarefas

Descri¢do Sumaria

Executar atividades de apoio em copa, preparo e distribuicdo de bebidas e lanches, mantendo a
organizagdo do ambiente.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — preparar e servir café, chd, dgua e lanches; 2 — organizar utensilios de copa e cozinha; 3 —
zelar pela higiene dos equipamentos; 4 — apoiar na organiza¢do de eventos e reunides; 5 —
executar outras tarefas correlatas, conforme determinacdo da chefia imediata.
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AUXILIAR DE SEGURANCA (Vide Lei n? 19.267, de 28 de abril de 2016)

Habilitagdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).
Ser aprovado em concurso publico.

Descricdo Sumadria
das Tarefas

Auxiliar na vigilancia patrimonial e no controle de acesso de pessoas as dependéncias
institucionais.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — controlar entrada e saida de pessoas e veiculos; 2 — fiscalizar movimentagdo em areas
internas; 3 — acionar a chefia imediata em casos de ocorréncia; 4 — apoiar atividades de
seguranga preventiva; 5 — executar outras tarefas correlatas, conforme determinagao da chefia
imediata.

IAUXILIAR MOTORISTA (Vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

Habilitacdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo, categorias B e D, valida.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Dirigir veiculos oficiais do Ministério Publico, realizando transporte de membros, servidores,
materiais, equipamentos e documentos, bem como prestar apoio em atividades administrativas e
diligéncias externas, zelando pela conservagao do veiculo e pelo cumprimento das ordens da chefia
imediata.

Descrigao
Exemplificativa

1 —dirigir veiculos oficiais do Ministério Publico; 2 — transportar servidores e membros do Ministério
Publico, bem como materiais e equipamentos, auxiliando na carga e descarga destes; 3 — entregar e
buscar correspondéncias, processos e outros expedientes; 4 — auxiliar nas tarefas do oficial do
Ministério Publico quando ordenado pelo membro do Ministério Publico ou pela chefia imediata; 5 —
zelar pela boa conservagdo do veiculo utilizado, comunicando imediatamente qualquer problema
detectado; 6 — preencher relatdrios acerca de suas atividades; 7 —acompanhar o membro do
Ministério Publico em diligéncias externas; 8 — desempenhar outras atividades afins; 9 — executar
outras tarefas correlatas, conforme determinagdo da chefia imediata.

AUXILIAR PORTEIRO (Vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

Habilitagdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).
Ser aprovado em concurso publico.

das Tarefas

Descricdo Sumadria

Controlar a entrada e saida de pessoas e bens nas dependéncias da instituicdo, prestando
informacdes.

Descrigdo
Exemplificativa

1 - registrar visitantes e prestadores de servigo; 2 — controlar acesso a areas restritas; 3 —
orientar usuarios e visitantes; 4 — comunicar irregularidades a chefia imediata; 5 — executar
outras tarefas correlatas, conforme determinagdo da chefia imediata.

IAUXILIAR TELEFON

ISTA (Vide Lei n2 19.267, de 28 de abril de 2016)

Habilitacdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC).
Ser aprovado em concurso publico

das Tarefas

Descri¢do Sumaria

Operar equipamentos de telefonia, recepcionando chamadas e encaminhando comunicagoes.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —atender e transferir ligagOes telefénicas; 2 — registrar recados e encaminhd-los; 3 — manter
atualizada a lista de ramais; 4 — auxiliar na manutencdo de equipamentos telefénicos; 5 —
executar outras tarefas correlatas, conforme determinacdo da chefia imediata.
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OFICIAL(A) DO MINISTERIO PUBLICO

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

Exemplificativa

I;abl'htggao Conhecimentos de legislagdo afeta ao Ministério Publico e informatica.
rofissional - . : o . ot
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria B, valida.
Ser aprovado em concurso publico.
Descricio Executar at'ivida_des de apoio operacional e qdmiNnistrati.v.o nas Pro.m(_)toriaNS de Justj(;_a, irlcluindo a
Sumaria das entrega e receb[mento (je. d.ocumen.tos, reallzacalo (jJe diligéncias, intimagdes e notlflca_cges,
Tarefas condugaold_e vemulqg oficiais, atendlmentq ao PuthO, gL_Ja(da dg materiais e substituicdo eventual
do secretario(a) auxiliar, conforme determinagdo da chefia imediata.
1 — auxiliar no planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, projetos, programas e pesquisas da
Administragdo Superior do Ministério Publico; 2 — realizar diligéncias externas e internas,
notificagGes, convocagdes e entrega ou recebimento de expedientes no dmbito da Promotoria de
Justica; 3 — conduzir o(a) Promotor(a) de Justica em seus deslocamentos e viagens, em conformidade
Descricdo com as normas regulamentares; 4 — zelar pela conservagdo, limpeza e funcionamento do veiculo

oficial da Promotoria de Justiga; 5 — lavrar certidGes, relatérios e informagdes sobre as atividades
realizadas; 6 — auxiliar no atendimento ao publico na Promotoria de Justi¢a, conforme orientagdo da
chefia; 7 — ajudar nas tarefas desempenhadas pelo(a) secretdrio(a)-auxiliar e substitui-lo(a)
temporariamente, quando determinado; 8 — receber, armazenar, controlar e distribuir materiais e
equipamentos da Promotoria de Justi¢ca; 9 — executar outras tarefas compativeis com suas
atribuigGes, a critério da chefia imediata ou institucional.

SECRETARIO(A) AUXILIAR

Habilitacdo
Profissional

Portador de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

Conhecimentos de legislacdo afeta ao Ministério Publico e informatica.

Ser aprovado em concurso publico.

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Executar atividades de apoio administrativo e de secretaria nas Promotorias de Justica e demais
unidades do Ministério Publico, incluindo atendimento ao publico, controle de processos, redagdo de
documentos, organizagdo de arquivos e registros oficiais, auxilio em diligéncias e audiéncias, bem
como apoio direto as membras e aos membros da Instituigdo no desempenho de suas fungdes.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —auxiliar no planejamento, execugado e avaliacdo de planos, projetos, programas e pesquisas da
Administracdo Superior do Ministério Publico e dos 6rgdos de execugdo; 2 — auxiliar no atendimento
ao publico, prestando informacg&es basicas conforme orientacdo da chefia; 3 — receber, registrar e
controlar a tramita¢do de processos administrativos e judiciais da unidade, cumprindo e registrando
despachos; 4 — manter atualizados os registros obrigatérios da unidade ou 6rgdo, por meio de
sistemas informatizados; 5 — receber, expedir, acompanhar e controlar a movimentac¢do de
comunicagdes oficiais, processos, documentos e materiais; 6 — organizar e manter o arquivo fisico e
digital da unidade ou 6rgdo; 7 — redigir ou digitar oficios, certidGes, atas, relatérios, memorandos e
outros documentos administrativos; 8 — auxiliar na realizagdo de diligéncias e audiéncias, conforme
designacdo; 9 — organizar agenda, compromissos e contatos institucionais da unidade, mantendo os
devidos registros; 10 — zelar pelos equipamentos, mobilidrios e materiais da unidade, mantendo
controle de estoque e tombamento; 11 — operar equipamentos de informatica e outros instrumentos
necessarios ao desempenho de suas tarefas; 12 — substituir temporariamente o(a) Oficial(a) do
Ministério Publico, quando determinado pela chefia; 13 — colaborar na organizacao das rotinas
administrativas e burocraticas da unidade; 14 — compilar e organizar dados para elaboragdo de
relatérios das atividades da unidade; 15 — secretariar os(as) Promotores(as) de Justi¢a nas atividades
funcionais, conforme orienta¢do; 16 — executar outras tarefas compativeis com suas atribuicées, a
critério da chefia imediata ou institucional.

ANEXO XIX

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR(A) ADMINISTRATIVO

Habilitagdo Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer area de conhecimento reconhecido pelo
Ministério da Educagdo (MEC).
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ASSESSOR(A) ADMINISTRATIVO

Descri¢do Sumaria das
Tarefas

Prestar assessoria técnico-administrativa ao 6rgdo de lotagdo, apoiando a chefia na
coordenagdo de processos internos; planejar, organizar e controlar o fluxo de
documentos e informagdes, garantindo sua tramitagdo tempestiva e segura; elaborar,
avaliar e revisar expedientes, relatérios, pareceres técnicos e indicadores de
desempenho; propor melhorias de processos de trabalho, inclusive elaboragdo de
fluxogramas e instrugdes de servigo; manter sistemas de registro, arquivo e gestdo do
conhecimento; e executar outras atividades correlatas, conforme orientagdes da chefia
ou diretrizes institucionais.

Descri¢do Exemplificativa

1 —auxiliar na elaboragdo de planos, programas, projetos e relatérios técnico-
administrativos; 2 — controlar o fluxo de documentos e processos fisicos ou eletronicos,
adotando providéncias para cumprimento de prazos; 3 — redigir e revisar minutas de
oficios, despachos, notas técnicas, memorandos e demais expedientes; 4 — organizar
agendas, reunides e eventos institucionais, elaborando pautas e atas; 5 — planejar,
classificar e arquivar documentos, inclusive em sistemas de gestdao documental; 6 —
coletar, tratar e consolidar dados estatisticos para apoio a tomada de decisdo; 7 — manter
atualizado o cadastro de bens patrimoniais e solicitar manutenc¢des ou reposicoes; 8 —
atender servidoras, servidores, membras, membros, residentes, estagidrias, estagiarios e
publico externo, prestando informacdes e orientagdes; 9 — articular-se com outras
unidades do Ministério Publico e com érgaos externos para tratar de assuntos
administrativos; 10 — propor melhorias de processos de trabalho, elaborando
fluxogramas e instrugGes de servigo; 11 — emitir pareceres e informagées em matérias
administrativas de sua competéncia; 12 — acompanhar a legislagdo e atos normativos
pertinentes as atividades administrativas, sugerindo adequacges; 13 — participar de
grupos de trabalho, comissdes ou projetos especiais, compartilhando conhecimentos e
boas praticas; 14 — executar outras tarefas compativeis com suas atribuicGes, a critério da
chefia imediata ou institucional.

ASSESSOR(A) DA CORREGEDORIA-GERAL

Habilitagdo . . Lo . S ~
Proﬁssignal Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Descrigdo ) - . S
Sumaria das Assessorar o(a) Corregedor(a)-Geral na chefia e organizagdo da Corregedoria-Geral do Ministério
Tarefas Publico, prestando auxilio técnico-juridico e administrativo as atividades do érgao.
1 - elaborar minutas, pareceres e outras manifestagGes proprias da atividade da Corregedoria-Geral;
2 —realizar andlise, estudos, exames e pesquisas de natureza juridica relacionadas a procedimentos
b . correcionais, administrativos e expedientes diversos; 3 —acompanhar o andamento de processos e
escrigao expedientes, controlando prazos e adotando providéncias necessarias; 4 — registrar e organizar
Exemplificativa | . ~ - : ) h
informac¢Oes e documentos da Corregedoria-Geral, mantendo sistemas e arquivos atualizados; 5 —
assistir ao(a) Corregedor(a)-Geral nos servigos administrativos de sua competéncia; 6 — executar
outras tarefas compativeis com suas atribuigcGes, a critério da chefia imediata ou institucional.
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ASSESSOR(A) DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer area de conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Prestar auxilio técnico-juridico as atividades da Procuradoria-Geral de Justica e de seus 6rgaos;
elaborar minutas, pareceres e outras manifestagées, bem como realizar analises, estudos, pesquisas
e relatdrios relativos a processos judiciais e procedimentos administrativos; coordenar as rotinas
administrativas da Procuradoria-Geral de Justica, auxiliando no planejamento, organizacao,
supervisdo e controle; e executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Descrigao
Exemplificativa

1 —elaborar minutas de despachos, pareceres e manifestagdes técnico-juridicas; 2 — realizar analise
juridica de processos judiciais e procedimentos administrativos, identificando fundamentos
normativos e faticos; 3 — monitorar a tramitacdo de processos, procedimentos e expedientes da
Procuradoria-Geral de Justica, atualizando sistemas institucionais e controlando prazos; 4 — organizar
e manter banco de dados, arquivos digitais e estatisticas referentes as atividades da
Procuradoria-Geral de Justica; 5 — elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho,
subsidiando a tomada de decisdo do(a) Procurador(a)-Geral de Justi¢a; 6 — coordenar, sob orientacdo
da chefia, as atividades administrativas do gabinete, alinhando fluxos de trabalho, distribuicdo de
tarefas e padroes de qualidade; 7 — articular-se com unidades internas e externas para intercambio
de informagdes e documentos necessarios as atividades da Procuradoria-Geral de Justica; 8 —
assessorar o(a) Procurador(a)-Geral e os(as) Subprocuradores(as)-Gerais de Justica em reunides,
audiéncias e atos oficiais, preparando pautas, atas e documentos de suporte; 9 — orientar servidoras
e servidores nas rotinas administrativas e no uso dos sistemas institucionais; 10 — elaborar notas
técnicas e memoriais sobre projetos de lei, atos normativos ou temas de grande relevancia
institucional; 11 — executar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des, a critério da chefia
imediata ou institucional.

ASSESSOR(A)

DE IMPRENSA ASSESSOR(A) DE IMPRENSA

Habilitagdo Conclusdo de curso superior em Comunicagdo Social, com habilitagdo em Jornalismo, Publicidade e

Profissional Propaganda, Relagbes Publicas ou Radialismo, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

D . Prestar assessoria técnica em comunicagdo social a Administragdo Superior, aos érgdos de execugao e

escricdo - x - % A ~

Suméria das gUX|I|a]res, executNandoc sqb supervisao do Chefe dg Assessoria de. C.omunlcag.ao Soc[al, agbes de

Tarefas jornalismo, relagdes publicas, publicidade, marketing e redes sociais; produzir e gerir conteudos
multimidia; apoiar a imagem institucional em todos os canais de comunicagao.
1 — executar a¢Ges de comunicagdo institucional, conforme diretrizes fixadas pela Chefia da
Assessoria de Comunicagdo Social; 2 — elaborar, revisar e divulgar conteudos jornalisticos e
multimidia para portais, intranet, publicaces e redes sociais; 3 — organizar entrevistas coletivas,
atendimentos a imprensa e coberturas de eventos institucionais, em articulagdo com o Chefe da
Assessoria de Comunicagdo Social; 4 — apoiar campanhas educativas, de utilidade publica,
endomarketing e valorizagdo institucional; 5 — manter relacionamento operacional com veiculos de

Descricio comunicagdo e entidades do setor, conforme orientagdo superior; 6 — produzir e revisar pegas

Exemplificativa

graficas, audiovisuais e digitais, garantindo qualidade técnica e padronizagdo da identidade visual; 7 —
colaborar na atualizagdo e monitoramento de canais digitais e redes sociais, acompanhando métricas
de desempenho; 8 — organizar e manter banco de imagens, arquivos de noticias e acervos de
interesse institucional; 9 — elaborar relatdrios técnicos e sugestdes de aprimoramento das atividades
de comunicagdo; 10 — realizar registros fotograficos e audiovisuais de eventos, a¢des e atividades
institucionais, incluindo captagdo, edi¢do e arquivamento de imagens e videos; 11 — exercer outras
atividades compativeis, determinadas pela Chefia da Assessoria de Comunicagdo Social ou
institucional.
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ASSESSOR(A) DE PROCURADOR(A) DE JUSTICA

Efobflilslg?gr?gl Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descricio Assessorar o(a) Procurador(a) de Justica na chefia e organizagdo da respectiva Procuradoria; elaborar

Sumér‘i;a das minutas, pareceres e manifes’gagc”)es técnicg-juridigas; realizar andlises, estudos e pe;quisas relativas

Tarefas a processos judiciais e procedimentos administrativos; coordenar e controlar as atividades
administrativas do 6rgdo; e executar outras tarefas correlatas, conforme orientagdo da chefia.
1 —elaborar minutas de pareceres, manifestacdes, oficios e decisdes, com base na legislagdo e
jurisprudéncia vigentes; 2 — analisar processos judiciais e procedimentos administrativos,
identificando questdes relevantes de fato e de direito e propondo solugdes; 3 — realizar pesquisas
doutrinarias, jurisprudenciais e legislativas para subsidiar manifesta¢des do(a) Procurador(a) de
Justica; 4 — redigir relatdrios, notas técnicas e informagdes em matéria juridica ou administrativa; 5 —
acompanhar prazos processuais, providenciando a pratica dos atos necessarios; 6 — planejar,

Descricdo organizar e controlar o fluxo de trabalho e de documentos da Procuradoria de Justi¢a; 7 —

Exemplificativa

supervisionar o registro, protocolo, arquivamento e acompanhamento de processos fisicos ou
eletrénicos; 8 — apoiar o(a) Procurador(a) de Justica em audiéncias, sessdes de julgamento e reunides
institucionais, providenciando subsidios necessarios; 9 — articular-se com outros érgaos do Ministério
Publico, do Poder Judiciario ou da Administragao para instru¢do de processos e compartilhamento de
informacdes; 10 — coordenar a equipe de apoio da Procuradoria, orientando tarefas e promovendo
capacitacdo; 11 — executar outras tarefas compativeis com suas atribuig¢des, a critério da chefia
imediata ou institucional.

ASSESSOR(A) DE PROMOTOR(A) DE JUSTICA

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descri¢do
Sumaria das
Tarefas

Assessorar o(a) Promotor(a) de Justica na chefia e organiza¢do da Promotoria de Justica; prestar
auxilio técnico-juridico em atividades processuais e extraprocessuais; receber e encaminhar autos e
documentos; elaborar minutas de pegas processuais, pareceres e relatérios; acompanhar processos,
inquéritos e procedimentos administrativos; apoiar audiéncias, sessoes e diligéncias; manter registros
e relatdrios das atividades; e executar outras tarefas correlatas, conforme orientagdo da chefia.

Descrigdo
Exemplificativa

1 - dar andamento aos processos judiciais, inquéritos e demais expedientes eletrénicos distribuidos
ao Ministério Publico, procedendo a sua andlise; 2 — elaborar minutas de peti¢Oes, pareceres, oficios
e outras manifestacOes proprias da atuacgado finalistica do Ministério Publico; 3 — realizar andlises,
estudos, pesquisas e relatérios em matérias juridicas e administrativas relativas aos feitos sob a
alcada da Promotoria; 4 — acompanhar o andamento de processos judiciais, inquéritos policiais ou
civis e procedimentos administrativos, controlando prazos e prestando informacdes ao(a)
Promotor(a) de Justica; 5 — auxiliar na preparagdo e realizagdo de audiéncias, reunides e sessdes,
providenciando subsidios necessérios; 6 — comunicar ao(a) Promotor(a) de Justica fatos que
configurem irregularidades passiveis de atua¢do do Ministério Publico; 7 — acompanhar publicacGes
juridicas e manter atualizado o repertdrio de legislacdo e jurisprudéncia de interesse da Promotoria;
8 —realizar diligéncias internas e externas determinadas pelo(a) Promotor(a) de Justica; 9 — conduzir
o veiculo oficial da Promotoria de Justica, conforme Ato do(a) Procurador(a)-Geral de Justica, na
hipotese de impedimento de servidora e servidor designado; 10 — manter registro e controle das
atividades desenvolvidas, elaborando relatérios gerenciais; 11 — assistir ao(a) Promotor(a) de Justica
nos servigos administrativos necessarios ao desempenho de suas fungdes; 12 — executar outras
tarefas compativeis com suas atribuig¢des, a critério da chefia imediata ou institucional.
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ASSESSOR(A) JURIDICO

Exemplificativa

I;abl'htggao Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
rofissional
Assessorar a chefia imediata na organizac¢ado e condugdo das atividades do 6rgao; elaborar minutas,
Descricio pareceres e demgis .manifestagﬁe's técnico-jurl'.di.cas; r'ealizar ana’li§es, estudgs, Pesquisas e relatorios
Sumaria das sobre prOCESSOSJudIC.IaIS, procedimentos admlnlstrghvos e expedlgntes do érgao; acompanhqr o
Tarefas andamento desses feitos, controlando prazos e registros; manter sistema de controle das atividades
desenvolvidas; apoiar a chefia em servigos administrativos e executar outras tarefas correlatas,
conforme orientagdo institucional.
1 —elaborar minutas de pecas processuais, pareceres, oficios e outras manifestac¢des juridicas do
orgdo; 2 — realizar analises, estudos, exames e pesquisas sobre processos judiciais, procedimentos
administrativos e expedientes internos; 3 —acompanhar e atualizar o andamento de processos
judiciais, procedimentos administrativos e expedientes, controlando prazos e providéncias; 4 —
Descricdo elaborar relatdrios, notas técnicas e resumos informativos para subsidiar decisGes da chefia; 5 —

organizar e manter sistemas de registro, arquivo e gestdo de documentos juridicos e administrativos;
6 — assistir a chefia imediata em reuniGes, audiéncias e demais atos, providenciando subsidios
necessarios; 7 — apoiar a chefia nos servigos administrativos e na coordenacdo das atividades da
equipe; 8 — executar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des, a critério da chefia imediata ou
institucional.

ASSESSOR(A) JURIDICO DA OUVIDORIA

Exemplificativa

Eralobflizg?gr?gl Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Assessorar o Ouvidor-Geral na chefia e organizagdo da Ouvidoria do Ministério Publico; elaborar

Descrigao minutas, pareceres e manifestagdes técnico-juridicas; acompanhar procedimentos administrativos

Sumdria das decorrentes de representagdes, denuncias, reclamagdes e demais manifestagdes recebidas; registrar,

Tarefas controlar e relatar as atividades desenvolvidas; apoiar o Ouvidor-Geral em servigos administrativos;
e executar outras tarefas correlatas, conforme orientagdo da chefia.
1 — elaborar minutas de pareceres, manifestagGes, oficios e relatérios técnico-juridicos; 2 — realizar
analises, estudos, exames, pesquisas e relatdrios sobre procedimentos administrativos de
competéncia da Ouvidoria; 3 — acompanhar o andamento dos procedimentos administrativos e
expedientes referentes a representagGes, denuncias, reclamagoes, criticas, apreciagoes,

Descrigdo comentarios, elogios, pedidos de informacgao e sugestdes recebidos; 4 — registrar, classificar e

controlar as manifestagdes e as atividades desenvolvidas, mantendo sistemas e arquivos atualizados;
5 — elaborar e apresentar relatérios gerenciais e estatisticos sobre as atividades da Ouvidoria; 6 —
assistir o Ouvidor-Geral nos servigcos administrativos necessarios ao desempenho de suas fungées; 7
— executar outras tarefas compativeis com suas atribuic¢des, a critério da chefia imediata ou
institucional.

IASSESSOR(A) JURIDICO DE CENTRO DE APOIO OPERACIONAL

Exemplificativa

E?obflilslg?gsgl Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Assessorar o(a) Coordenador(a) do Centro de Apoio Operacional na chefia e organizagdo das
Descricio atividades do érgéo; elabo/ra!r minutas, pareceres e .n'!a.nifestagée's técnico-jurl"di.cas; r.ealizar analises,
Sumaria das estud.os,. pesquisas e relatérios sobre processos judiciais, procedlmentos administrativos e .
Tarefas extrajudiciais de sua algada; acompanhar o andamento desses feitos, controlando prazos e registros;
manter sistema de controle das atividades desenvolvidas; apoiar a coordenagao em servigos
administrativos e executar outras tarefas correlatas, conforme orientagdo institucional.
1 — elaborar minutas de pareceres, oficios, notas técnicas e demais manifesta¢cdes dos Centros de
Apoio Operacional; 2 — realizar analises, estudos, exames, pesquisas e relatorios juridicos sobre
processos judiciais, procedimentos administrativos e extrajudiciais; 3 —acompanhar o andamento de
processos judiciais, procedimentos administrativos e extrajudiciais, controlando prazos e
Descricdo providéncias; 4 — organizar e manter registros, sistemas e arquivos das atividades do Centro,

elaborando relatdrios de desempenho; 5 — assistir o(a) Coordenador(a) do Centro de Apoio
Operacional em reunides, audiéncias, coordenag¢do de equipes e demais servigos administrativos,
providenciando subsidios necessarios; 6 — articular-se com promotorias, procuradorias e 6rgaos
externos para coleta de informagdes e compartilhamento de boas praticas; 7 — executar outras
tarefas compativeis com suas atribuicGes, a critério da chefia imediata ou institucional.
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ASSESSOR(A) JURIDICO DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

Efobflizg?gr?gl Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Assessorar a membra e o membro do Conselho Superior do Ministério Publico na organizacdo das
Descricio ati\l/i.dades do érgao; elaborar minu'ga§, pareceres e mgnifestagées t.égnico-.juridicas; rea!igar
Sumdria das anallsgs, estudos, pesquisas e relatdrios sobre procedimentos aqmlnlstratlvos, extrajudiciais e
Tarefas expedientes de sua algada; acompanhar o andamento desses feitos, controlando prazos e registros;
manter sistema de controle das atividades desenvolvidas; apoiar o Conselheiro em servigos
administrativos e executar outras tarefas correlatas, conforme orientagdo institucional.
1 —elaborar minutas de pareceres, resolucdes, recomendagdes, oficios e outras manifestacdes
juridicas do Conselho Superior; 2 — realizar analises, estudos, pesquisas e relatdrios sobre
procedimentos administrativos, extrajudiciais e demais expedientes em tramita¢do no Conselho; 3
—acompanhar o andamento dos procedimentos administrativos, extrajudiciais e expedientes afetos
Descricdo aos Conselheiros, controlando prazos e providéncias; 4 — registrar, organizar e manter sistemas de

Exemplificativa

controle dos processos e das atividades do Conselho, elaborando relatdrios gerenciais; 5 — assistir o
Conselheiro em sessGes, reunides e servicos administrativos, providenciando subsidios necessarios;
6 — articular-se com unidades do Ministério Publico e érgdos externos para instrugdo de
expedientes e intercambio de informagdes; 7 — executar outras tarefas compativeis com suas
atribuigGes, a critério da chefia imediata ou institucional.

IASSISTENTE DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer drea de conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Prestar auxilio técnico-juridico e administrativo as atividades da Procuradoria-Geral de Justica e de
seus orgdos; elaborar minutas, pareceres e outras manifestagdes institucionais, bem como

realizar analises, estudos, pesquisas e relatdrios relativos a processos judiciais e procedimentos
administrativos; acompanhar e controlar a tramitagcdo dos feitos judiciais e administrativos; assistir
o(a) Procurador(a)-Geral de Justiga e os(as) Subprocuradores(as)-Gerais de Justiga nos servigos
administrativos necessarios ao desempenho de suas fungdes; e executar outras atividades
correlatas, a critério da chefia imediata ou institucional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —elaborar minutas de despachos, pareceres, oficios e outras manifestagcdes institucionais; 2 —
realizar analise juridica de processos judiciais, procedimentos administrativos, recursos e
expedientes, identificando fundamentos normativos e faticos; 3 — monitorar a tramitacdo de feitos
judiciais e administrativos da Procuradoria-Geral de Justica e de seus drgdos, atualizando sistemas
institucionais e controlando prazos; 4 — organizar e manter bancos de dados, arquivos digitais e
estatisticas referentes as atividades da Procuradoria-Geral de Justica; 5 — elaborar relatérios
gerenciais e indicadores de desempenho, subsidiando a tomada de decisdo da chefia; 6 — assistir
o(a) Procurador(a)-Geral de Justica e os(as) Subprocuradores(as)-Gerais de Justica em reunides,
audiéncias e atos oficiais, preparando pautas, atas e documentos de suporte; 7 — articular-se com
unidades internas e externas para obtenc¢do de informagdes e documentos necessarios as
atividades da ProcuradoriaGeral de Justica; 8 — realizar pesquisas doutrinarias, jurisprudenciais e
legislativas para fundamentar manifestagdes institucionais; 9 — executar outras tarefas compativeis
com suas atribuicdes, a critério da chefia imediata ou institucional.

ASSISTENTE DA CORREGEDORIA-GERAL

Habilitagdo Conclusdo de curso superior em qualquer area de conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Profissional Educagdo (MEC).
Descrigdo - T .
Sumaria das Prestar auxilio técnico-juridico e administrativo as atividades da Corregedoria-Geral do Ministério
Publico.
Tarefas
1 - elaborar minutas, pareceres e outras manifesta¢es proprias da atividade da Corregedoria-
Geral; 2 — realizar analises, estudos, pesquisas, relatdrios e trabalhos de natureza juridica relativos
aos processos e procedimentos da algada da Corregedoria-Geral; 3 — manter o registro e o controle
Descricdo das atividades desenvolvidas, apresentando relatérios e informagdes; 4 — acompanhar o

Exemplificativa

andamento dos processos e procedimentos da Corregedoria-Geral; 5 — assistir o(a) Corregedor(a)-
Geral em reuniGes, audiéncias, atos oficiais e outros servigos administrativos necessarios; 6 —
registrar e organizar informacgdes e documentos da Corregedoria-Geral, mantendo sistemas e
arquivos atualizados; 7 — executar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes, a critério da
chefia imediata ou institucional.
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ASSISTENTE DE GABINETE DE PROCURADOR(A) DE JUSTICA

Efobflilslg?gr?gl Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Prestar auxilio técnico-juridico e administrativo as atividades da Procuradoria de Justica; elaborar
Descricio minu’ta.s, pareceres e manif_est.agc").es jurl'dico-.administrativ_ag rea!izar analises, estudos, pesquisas e
Sumaria das relatdrios sobre processos judiciais e procedimentos administrativos; acompanhar o andamento
Tarefas desses feitos, controlando prazos e registros; manter sistema de controle das atividades
desenvolvidas; assistir o(a) Procurador(a) de Justica em servigos administrativos e executar outras
tarefas correlatas, conforme orientagao institucional.
1 — elaborar minutas de pareceres, peti¢Ges, oficios e outras manifestagées juridicas relativas aos
processos judiciais e procedimentos administrativos; 2 — realizar andlises, estudos, pesquisas e
relatérios para subsidiar manifestagdes do(a) Procurador(a) de Justica; 3 —acompanhar o
andamento de processos judiciais, procedimentos administrativos e expedientes, controlando
prazos e adotando providéncias necessarias; 4 — organizar e manter registros, sistemas e arquivos
Descric3o dos processos e expedientes da Procuradoria, elaborando relatdrios de controle; 5 — assistir o(a)

Exemplificativa

Procurador(a) de Justica em audiéncias, sessGes de julgamento, reunides e demais atos,
providenciando subsidios necessarios; 6 — elaborar resumos informativos e notas técnicas de
decisdes judiciais, legislagdo e jurisprudéncia pertinentes, mantendo atualizado o repertdrio da
Procuradoria; 7 — apoiar a gestdo administrativa do gabinete, comunicando-se com servidoras e
servidores e unidades de apoio e providenciando recursos logisticos; 8 — executar outras tarefas
compativeis com suas atribuicdes, a critério da chefia imediata ou institucional.

ASSISTENTE MINISTERIAL

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer area do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

Descrigao
Sumadria das
Tarefas

Prestar apoio técnico, administrativo e, conforme a formacgdo profissional do ocupante, apoio
técnico especializado as atividades institucionais do Ministério Publico, em unidades
administrativas, técnicas e de execuc¢do; elaborar minutas, relatérios e documentos; realizar
pesquisas, analises e controles relacionados a processos, procedimentos e projetos; organizar e
atualizar informagBes em sistemas eletronicos; auxiliar na execugdo de programas e agoes
institucionais; e desempenhar outras atividades correlatas, conforme determinacdo da chefia
imediata ou institucional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — elaborar minutas de oficios, relatdrios, despachos, pareceres e outros expedientes
administrativos; 2 — realizar pesquisas, analises e levantamentos de dados para subsidiar decisGes e
instrugBes processuais ou administrativas; 3 — organizar, registrar e controlar documentos e
informagdes em sistemas informatizados e bancos de dados institucionais; 4 — acompanhar
processos administrativos, contratos e convénios, auxiliando na tramitagdo e conferéncia de
documentos; 5 — auxiliar na execugdo e acompanhamento de planos, programas, projetos e metas
institucionais; 6 — coletar e compilar dados estatisticos e elaborar relatérios gerenciais; 7 —
participar de reunides, eventos e atividades administrativas, elaborando atas, pautas e registros; 8
— apoiar a gestdo de materiais, servigos, contratos e recursos humanos, conforme a area de
atuacdo; 9 — prestar atendimento e fornecer informagdes a servidoras e servidores, membras,
membros e publico externo, observadas as normas institucionais; 10 — colaborar na manutengédo e
atualizagdo de conteudos informacionais, cadastros e sistemas internos; 11 — prestar apoio técnico
especializado aos drgdos e unidades do Ministério Publico, de acordo com a area de formagdo e o
campo de conhecimento do ocupante do cargo, mediante elaboragdo de minutas, pareceres,
estudos, analises, relatorios e outros trabalhos técnicos pertinentes; 12 — exercer outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e as determinagGes da chefia imediata ou institucional.
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ASSISTENTE DE MANUTENGAO DE FROTA VEICULAR

Exemplificativa

I;abl'htggao Conclusdo de curso médio reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).
rofissional
Descricdo Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servicos de manutengao preventiva e corretiva
Sumadria das dos veiculos da Institui¢cdo, controlando prazos, qualidade, custos e assegurando a disponibilidade
Tarefas da frota para atendimento das demandas institucionais.
1 - acompanhar o diagndstico e a execugdo dos servigos mecanicos em veiculos da Instituicao,
prestados internamente ou por oficinas credenciadas; 2 — verificar a conformidade dos
orcamentos, ordens de servigo e notas fiscais relativos a manutengdo automotiva, atestando-os
quando necessario; 3 — fiscalizar a correta substituicdo de pecas, acessorios e itens obrigatérios dos
Descricdo veiculos, assegurando o cumprimento das normas técnicas e de seguranga; 4 — manter registros

atualizados das manutengGes realizadas, prazos de garantia, quilometragem e cronogramas de
revisdes; 5 — auxiliar no controle da frota quanto a conservagdo, desempenho, custos e consumo
de combustivel; 6 — comunicar irregularidades e propor medidas de melhoria dos servigos de
manutengdo; 7 — supervisionar pequenos reparos emergenciais e deslocar-se para acompanhar
atendimentos externos; 8 — executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do
cargo, que |Ihe sejam atribuidas pela chefia imediata ou pela Administragdo Superior.

ASSISTENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em Direito reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC).

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Prestar auxilio técnico-juridico e administrativo as atividades do Conselheiro, compreendendo a
elaboragdo de minutas e manifestagdes, a analise e acompanhamento de autos extrajudiciais e
administrativos, a elaboragdo de estudos, relatorios e pesquisas de natureza técnica ou juridica,
bem como a execugdo de servigos administrativos necessarios ao desempenho das fungdes do
orgao colegiado.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —elaborar minutas de despachos, votos, decisGes, pareceres, informacoes e demais
manifestagdes juridicas ou administrativas do Conselheiro; 2 — realizar analises, estudos, exames,
pesquisas e relatdrios técnicos ou juridicos destinados a subsidiar o julgamento de processos e
expedientes do Conselho Superior do Ministério Publico; 3 — examinar autos extrajudiciais e
administrativos, apontando questdes relevantes, aspectos formais e controvérsias juridicas a serem
apreciadas pelo Conselheiro; 4 — acompanhar a tramitacdo de autos e expedientes no ambito do
Conselho Superior, controlando prazos, efetuando registros e promovendo as anotacdes
necessarias; 5 — organizar pautas, atas, memoriais e demais documentos de apoio as sessdes do
Conselho Superior, providenciando os elementos indispensaveis a deliberacdo colegiada; 6 —
assistir o Conselheiro na preparagdo de votos e manifestacdes, coletando e sistematizando
precedentes, jurisprudéncia e normativa aplicavel; 7 — manter atualizados os registros e controles
das atividades desenvolvidas pelo Conselheiro, elaborando relatérios periédicos; 8 — apoiar os
servicos administrativos afetos ao gabinete do Conselheiro, compreendendo agenda, contatos,
comunicagdes oficiais, arquivamento e gestdo documental; 9 — interagir com unidades
administrativas e érgaos de execucdo do Ministério Publico para a obtengdo de subsidios técnicos e
informacdes necessarias a instrugcdo dos processos; 10 — redigir, digitar e revisar documentos de
interesse do Conselheiro, zelando pela correg¢do técnica, formal e gramatical; 11 — manter
atualizado o repertdrio de normas, resolugdes e decisdes do Conselho Superior, organizando banco
de dados e promovendo a difusdo interna; 12 — executar outras tarefas compativeis com suas
atribuigGes, a critério da chefia imediata ou institucional.

CHEFE DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Exemplificativa

Habilitagdo Conclusdo de curso superior em qualquer area de conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Profissional Educagdo (MEC).
Descricdo Chefiar, planejar, coordenar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Assessoria de
Sumadria das Comunicacdo Social, assessorando a Administragdo Superior e os demais 6rgdos da Instituicdo em
Tarefas matérias de comunicacgado institucional.
1 - coordenar a implementagdo das politicas de comunicagdo social do Ministério Publico,
abrangendo jornalismo, assessoria de imprensa, relagdes publicas, publicidade, marketing e redes
sociais; 2 — elaborar projetos, programas e agées de comunicagdo institucional, alinhados ao
Descrigio planejamento estratégico da Instituicdo; 3 — supervisionar e integrar as atividades dos nucleos de

Jornalismo, RelagGes Publicas, Publicidade e Marketing e Redes Sociais; 4 — assessorar a
Administragdo Superior, os 6rgdos de execugdo e auxiliares em matérias de comunicagdo social; 5 -
promover, de oficio ou por determinagdo superior, entrevistas com autoridades do Ministério
Publico; 6 — fomentar o intercambio entre membras e membros do Ministério Publico e dirigentes ou
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CHEFE DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

profissionais de veiculos de comunicagao e entidades representativas do setor; 7 — coordenar a
gestdo do portal institucional, da intranet e das midias sociais, assegurando atualiza¢do e
padronizacdo da comunicag¢do; 8 — supervisionar a produgao de programas audiovisuais, a editoracdo
de documentos institucionais e os projetos de identidade visual; 9 — apresentar relatdrios periddicos
das atividades desenvolvidas pela Assessoria de Comunicagao Social; 10 — sugerir medidas de
racionaliza¢do, simplificacdo e ampliagdo do alcance das a¢Ges de comunicagdo social; 11 — exercer
outras atividades correlatas ou que |he sejam atribuidas pela Administragdo Superior.

CHEFE DA CENTRAL DE ATENDIMENTO ADMINISTRATIVO AS PROCURADORIAS E PROMOTORIAS DE JUSTICA

Habilitagdo Conclusdo de curso superior em qualquer area do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Profissional Educagdo (MEC).
Descricio Coordenar, supervisionar_ e executar ativigiades administrativa§ rela_cionadas ao aﬁer)djmento das
Sumaria das der_nandzis das Promotorl.as e Prf:cu_radorlas de J.us‘tu;a e demais un[dades da Inshtglgao, em
Taref articulagdo com as Superintendéncias e em apoio a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
aretas Administrativos e a Diretoria-Geral.
1 — auxiliar na andlise da conveniéncia, oportunidade e viabilidade das demandas e promover a
instrugdo processual, especialmente quanto aos pedidos de aquisi¢do de bens, contratagdo de
servigos, ressarcimentos, afastamentos e ordenagées de despesa; 2 — elaborar e revisar minutas de
despachos, decisGes e outros documentos administrativos; 3 —acompanhar e apoiar, junto as
Descrigdo Superintendéncias, a execu¢do de demandas urgentes, excepcionais ou com tramitagdo critica; 4 —

Exemplificativa

coordenar a instrugdo processual dos procedimentos relacionados a apuragdo de responsabilidade
por bens ndo localizados; 5 — manter interface permanente com a Subprocuradoria-Geral de Justiga
para Assuntos Administrativos e com a Diretoria-Geral, comunicando dificuldades operacionais e
sugerindo melhorias; 6 — exercer outras atividades correlatas, compativeis com a natureza, o nivel
de responsabilidade e complexidade do cargo, por determinagdo superior.

CHEFE DA CONTROLADORIA INTERNA

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer area do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Gerir e coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno do Ministério Publico do
Estado de Goias, assegurando seu funcionamento eficiente, integrado e em conformidade com as
normas aplicaveis. Garantir a execugdo das agdes de controle e auditoria interna, bem como de
orientagdo técnico-normativa, observando os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade e
transparéncia, prestando apoio aos érgdos de controle externo no cumprimento de sua missdo
constitucional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —gerir as atividades de auditoria interna, controle e orientacdo as unidades administrativas,
assegurando a efetividade do Sistema de Controle Interno; 2 — acompanhar a execugdo orgamentaria
e financeira do Ministério Publico e a elaboracdo do Relatério de Gestdo Fiscal (RGF); 3 — planejar,
coordenar e monitorar a execugao do Plano Anual de Auditorias Internas e demais a¢des de controle;
4 — promover a implementac¢do de procedimentos de controle e disseminar boas praticas de
governanca, compliance e gestdo de riscos; 5 — promover a¢oes de transparéncia institucional e de
engajamento social em torno das praticas de integridade e prestagdao de contas; 6 — consolidar o
processo de presta¢do de contas anual do Ministério Publico e emitir manifestagdo técnica sobre as
contas, em conformidade com as normas do Tribunal de Contas do Estado de Goids; 7 —acompanhar
o cumprimento das recomendacgdes e determinagdes expedidas pelos érgdos de controle externo; 8
— prestar orientacdo técnica as unidades ministeriais e administrativas sobre normas e
procedimentos de controle interno; 9 — elaborar relatérios, pareceres, notas técnicas e demais
documentos necessarios ao exercicio das fun¢des de controle; 10 — executar outras atividades
compativeis com suas atribuicdes, determinadas pela chefia imediata ou institucional.
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CHEFE DE CERIMONIAL

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer area do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

Descrigdao
Sumadria das
Tarefas

Coordenar, planejar e monitorar as atividades do Cerimonial do Ministério Publico, zelando pela
observancia das normas de protocolo e precedéncia; organizar e apoiar a realiza¢do de eventos
institucionais internos e externos; recepcionar autoridades e acompanhar o(a) Procurador(a)-Geral
de Justica em solenidades; e exercer outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 - planejar, coordenar e monitorar a execugdo das atividades de cerimonial, protocolo e
precedéncia previstas em normas internas; 2 — manter comunicagdo com cerimoniais de outros
poderes, 6rgdos, entidades e institui¢Ges, realizando contatos prévios e visitas técnicas quando
houver participagdo de representantes do Ministério Publico em eventos externos; 3 — divulgar a
agenda de eventos internos e externos do(a) Procurador(a)-Geral de Justica aos 6rgdos da
Administracdo Superior, de Execugdo e Auxiliares; 4 —acompanhar o(a) Procurador(a)- Geral de
Justica (ou seu(sua) representante) em solenidades, atos oficiais e visitas institucionais, organizando
recepgao, pronunciamento e retorno; 5 — recepcionar autoridades nacionais e estrangeiras em
visitas ao Ministério Publico ou em eventos por ele organizados; 6 — organizar e acompanhar
posses, inauguragdes, outorgas de condecoragdes, audiéncias publicas, assinaturas de documentos,
aberturas de cursos, congressos, seminarios, palestras e demais eventos institucionais; 7 — elaborar
roteiros de solenidades, definir a composi¢do das mesas de honra e de trabalho, providenciar
reserva de assentos e identificacdo de autoridades e convidados; 8 — zelar pela correta exibicdo de
simbolos, ambienta¢do dos espagos e cumprimento das regras de cerimonial, bem como solicitar
apoio logistico, seguranga, sonoriza¢dao e outros servigos necessarios; 9 — emitir pareceres sobre
questdes de cerimonial e protocolo, bem como orientar e apoiar érgdos internos na organizagao de
eventos; 10 — elaborar relatérios periddicos das atividades do Cerimonial e desempenhar outras
atribuicGes que lhe forem conferidas pela Procuradoria-Geral de Justica ou pela Chefia de Gabinete

COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer area do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Coordenar as atividades da unidade de lotagdo; auxiliar no planejamento, organizagao, supervisdo e
controle das rotinas administrativas e de pessoal; assegurar o protocolo, a distribuigdo e o devido
andamento de documentos e expedientes; e executar outras atividades correlatas, a critério da
chefia imediata ou institucional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 - planejar, coordenar e monitorar a execucdo das atividades administrativas da unidade; 2 -
supervisionar o recebimento, protocolo e distribuicdo eletrénica de documentos e expedientes,
assegurando o devido encaminhamento; 3 — mapear, analisar e padronizar fluxos de trabalho,
modernizar procedimentos administrativos e operacionais, assegurando a eficiéncia e a
resolutividade da unidade; 4 — fomentar a cultura de melhoria continua, ouvindo feedbacks das
equipes e propondo inovagdes no desempenho das rotinas administrativas; 5 — orientar servidoras e
servidores nas rotinas administrativas e no uso dos sistemas institucionais; 6 — promover o
alinhamento estratégico da unidade, comunicando objetivos institucionais e incentivando a
cooperagdo entre as equipes, assegurando clima organizacional positivo; 7 — liderar a implementacao
de melhorias alinhadas aos principios da administracdo publica; 8 — acompanhar contratos,
requerimentos e consumo de materiais e servigos, reportando necessidades a chefia superior; 9 —
gerenciar, por meio de indicadores de desempenho, o cumprimento de prazos, compromissos,
projetos, contratos e processos administrativos, identificando oportunidades de otimizacdo de
recursos e assegurando a eficiéncia e a melhoria continua da unidade, mantendo a chefia informada;
10 — exercer outras atividades compativeis com suas atribuicGes, a critério da chefia imediata ou
institucional.
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COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO DA CORREGEDORIA-GERAL

Habilitagdo Conclusdo de curso superior em qualquer area do conhecimento reconhecido pelo Ministério da

Profissional Educagdo (MEC).
Coordenar as atividades da Corregedoria-Geral do Ministério Publico; auxiliar o(a)

Desclrigﬁo Corregedor(a)-Geral no planejamento, organizac¢do, supervisdo e controle das rotinas

Sumaria das administrativas e de pessoal; assegurar o protocolo, a distribuicdo e o adequado andamento de

Tarefas documentos e expedientes disciplinares; e executar outras atividades correlatas, a critério da chefia
imediata ou institucional.
1 - planejar, coordenar e monitorar a execugao das atividades administrativas da
Corregedoria-Geral do Ministério Publico; 2 — supervisionar o recebimento, protocolo e distribuicao
eletrénica de representacgdes, reclamacgdes e expedientes disciplinares, garantindo o fluxo
processual adequado; 3 — elaborar relatérios gerenciais sobre prazos, indicadores de desempenho e
cumprimento das determinac¢Ges do(a) Corregedor(a)-Geral; 4 — propor a padronizagdo e

Descri¢do simplificagcdo de procedimentos administrativos e disciplinares, disseminando boas praticas de

Exemplificativa

gestdo; 5 — orientar servidoras e servidores nas rotinas administrativas e no uso dos sistemas
institucionais de controle disciplinar; 6 —acompanhar requerimentos de apoio técnico, contratos e
consumo de materiais e servigos da Corregedoria-Geral, informando necessidades a chefia
superior; 7 — controlar prazos e obrigagdes administrativas dos procedimentos disciplinares,
mantendo o(a) Corregedor(a)-Geral informado; 8 — exercer outras atividades compativeis com suas
atribuicGes, a critério da chefia imediata ou institucional.

COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Habilitacdo Conclusdo de curso superior em qualquer drea do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Profissional Educac¢do (MEC).
Coordenar as atividades administrativas da Procuradoria-Geral de Justica do Ministério Publico do
Descricdo Estado de Goids, auxiliando o(a) Procurador(a)- Geral de Justica no planejamento, organizacdo,
Sumadria das supervisdo e controle dessas atividades e de pessoal; receber documentos e expedientes
Tarefas distribuidos ao(a) Procurador(a)-Geral de Justica e dar-lhes o devido andamento; e executar outras
atividades correlatas, a critério da chefia imediata ou institucional.
1 - planejar, coordenar e monitorar a execu¢ao das rotinas administrativas da Procuradoria-Geral
de Justiga; 2 — elaborar planos de trabalho, cronogramas e fluxos de processos, distribuindo tarefas
e aferindo resultados; 3 — supervisionar a protocoliza¢do, o tramite e o arquivamento de
Descricio documentos, expedientes e procedimentos; 4 — coordenar o atendimento a membras, membros,

Exemplificativa

servidoras, servidores, drgdos externos e ao publico em geral, garantindo tempestividade e
qualidade nas respostas; 5 — consolidar dados e elaborar relatérios estatisticos e de desempenho,
propondo medidas de racionalizagdo de recursos; 6 — articular-se com unidades internas e externas
para viabilizar a troca de informag0es e a solugdo de demandas institucionais; 7 — exercer outras
atividades que |he forem atribuidas por superior.
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DIRETOR(A)-GERAL

Habilitagdo Conclusdo de curso superior em qualquer area do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Profissional Educagdo (MEC).
D - Gerir todas as atividades da Diretoria-Geral e das Superintendéncias da Procuradoria-Geral de
escricdo . ; :
Sumaria das Justica; desempenhar, em conjunto com o(aN) Subprocurador(a)-Geral de Justiga para Assuntos
Administrativos e por delegacdo, as atribui¢des fixadas em normas internas; e executar outras
Tarefas L g : AT
atividades correlatas, a critério da chefia imediata ou institucional.
1 - planejar, coordenar e monitorar a implementacao das politicas, planos e projetos da
Diretoria-Geral; 2 — supervisionar e integrar as atividades das superintendéncias administrativas,
garantindo alinhamento estratégico e cumprimento de metas; 3 — elaborar relatdrios gerenciais e
indicadores de desempenho institucional, prestando contas a Administragdo Superior; 4 —
assessorar o(a) Subprocurador(a)-Geral de Justi¢a para Assuntos Administrativos na formulagdo e
execucgdo de diretrizes administrativas; 5 — propor e atualizar normas internas, manuais e
Descrigdo procedimentos que uniformizem e otimizem os processos administrativos do Ministério Publico; 6 —

Exemplificativa

zelar pela eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e contratual sob
responsabilidade da Diretoria-Geral; 7 — representar a Diretoria-Geral em reunides, eventos e
grupos de trabalho, promovendo articulagdo com érgdos internos e entidades externas; 8 —
coordenar projetos de inovagdo e modernizagdo administrativa, fomentando boas praticas de
governanga; 9 — garantir a tramitacdo adequada de expedientes administrativos, definindo fluxos,
padrdes de qualidade e prazos; 10 — exercer outras atividades que Ihe forem conferidas por
superior.

GERENTE DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer area do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educac¢do (MEC).

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Gerir, em ambito estratégico e operacional, as atividades de seguranca institucional, inteligéncia,
contrainteligéncia e apoio a investigagdo, em consonancia com as diretrizes da Administragdo
Superior e Coordenadoria de Seguranga Institucional e Inteligéncia; planejar, organizar, supervisionar
e controlar os servigos prestados pela Coordenadoria de Seguranga Institucional e Inteligéncia,
visando a protec¢do de pessoas, instalagdes, informagdes e atividades do Ministério Publico do Estado
de Goias; executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as acGes de seguranca institucional, inteligéncia e
contrainteligéncia no ambito do MPGO; 2 — propor e implementar diretrizes, protocolos, rotinas e
planos de seguranga fisica, ldgica, patrimonial e da informacdo; 3 — realizar analises de risco, estudos
de vulnerabilidades e relatérios de inteligéncia, com proposicdo de medidas preventivas e corretivas;
4 — supervisionar e manter sistemas de controle de acesso, videomonitoramento, alarmes e demais
ferramentas tecnoldgicas de seguranca; 5 — coordenar medidas de prote¢do pessoal a membras,
membros, servidoras, servidores e familiares em situa¢do de risco funcional, bem como apoiar
operagodes institucionais; 6 — promover acdes de contrainteligéncia voltadas a prevencdo de
vazamentos, ameacas internas e incidentes de segurancga; 7 — orientar e capacitar membras,
membros, servidoras e servidores quanto as normas de seguranca institucional, protecdo de dados e
prevencao de riscos; 8 — planejar e executar cursos, treinamentos e a¢des de formagdo continuada
para os agentes de seguranca institucional; 9 — coordenar, supervisionar e avaliar os servicos de
seguranca patrimonial privada no edificio-sede e demais unidades do MPGO; 10 — fomentar a cultura
de seguranca institucional no ambito do MPGO; 11 — participar de comissdes ou grupos de trabalho
voltados a seguranca institucional, quando designado; 12 — supervisionar a equipe subordinada,
distribuindo tarefas e avaliando resultados; 13 — manter atualizado o registro de ocorréncias,
indicadores e estatisticas da area de seguranca institucional; 14 — exercer outras atividades que lhe
forem atribuidas pela chefia imediata.
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GERENTE EXECUTIVO DE OPERAGOES

Habilitagdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer area do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educagdo (MEC).

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Gerir as atividades do Nucleo de Operagdes do Centro de Seguranga Institucional e Inteligéncia ou
do dérgdo que o substitua; e executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 - planejar, coordenar e monitorar as operagdes de seguranga institucional conduzidas pelo
Nucleo de Operagbes; 2 — supervisionar e distribuir as equipes operacionais, definindo metas, rotas
e protocolos de agdo; 3 — gerenciar recursos logisticos, viaturas, equipamentos e armamentos
empregados nas operagoes; 4 — elaborar planos taticos e contingenciais para prote¢do de
autoridades, instalagOes e missdes sensiveis; 5 — articular-se com érgdos de seguranca publica,
defesa civil e unidades de inteligéncia para a¢des integradas; 6 — avaliar riscos e vulnerabilidades
antes, durante e apds cada operagao, propondo medidas mitigadoras; 7 — monitorar em tempo real
as ocorréncias e produzir relatérios pds-operagdo com ligdes aprendidas; 8 — capacitar e orientar os
agentes operacionais em técnicas de intervengdo, primeiros socorros e uso progressivo da forga; 9 —
manter banco de dados de operagdes, estatisticas e indicadores de desempenho, apresentando
resultados a chefia; 10 — exercer outras atividades que Ihe forem conferidas por superior.

MESTRE DE CERIMONIA

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer drea do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC).

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Exercer as atividades proprias da Assessoria de Cerimonial definidas em normas internas e
correlatas a fungdo; e executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — conduzir, de acordo com o protocolo oficial, ceriménias, solenidades e demais eventos
institucionais do Ministério Publico; 2 — elaborar roteiros, ordens do dia e fichas de locugéo,
ajustando-os as normas de cerimonial e ao perfil do evento; 3 — coordenar ensaios, alinhando
tempos, transigdes de palco e posicionamento de autoridades e convidados; 4 — orientar
autoridades, convidados e equipes de apoio quanto a precedéncias, tratamento e sequéncia de
participagGes; 5 — articular-se com as areas de comunicagdo social, seguranca institucional e
logistica para integracdo dos servigos de evento; 6 — supervisionar sonorizag¢do, iluminagao,
projecdo de imagem e demais recursos cénicos durante as solenidades; 7 — manter banco de
roteiros, protocolos e registros audiovisuais, organizando o acervo histdrico de eventos; 8 —
monitorar o cumprimento das normas internas de cerimonial e reportar eventuais ndao
conformidades, propondo ajustes; 9 — apresentar relatdrios analiticos pds-evento com indicadores
de desempenho, pontos fortes e oportunidades de melhoria; 10 — exercer outras atividades
compativeis com suas atribuigOes, a critério da chefia imediata ou institucional.

SUPERINTENDENTE

Habilitacdo
Profissional

Conclusdo de curso superior em qualquer drea do conhecimento reconhecido pelo Ministério da
Educac¢do (MEC).

Descrigdo
Sumadria das
Tarefas

Gerir, planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades das Superintendéncias da

Procuradoria-Geral de Justica definidas em normas internas; e executar outras atividades
correlatas, a critério da chefia imediata ou institucional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — gerir e monitorar a execugdo das politicas, planos e projetos estratégicos das superintendéncias;
2 —coordenar e integrar as atividades das superintendéncias, garantindo alinhamento aos objetivos
institucionais; 3 — planejar e administrar recursos humanos, orcamentarios, tecnoldgicos e
patrimoniais no ambito das superintendéncias; 4 — estabelecer indicadores de desempenho e
avaliar resultados, propondo ajustes de processos; 5 — supervisionar a elaboragdo de relatérios
gerenciais e encaminha-los a Diretoria-Geral e a Administracdo Superior; 6 — apoiar os(as)
Subprocuradores(as)-Gerais de Justica e o(a) Diretor(a)-Geral na tomada de decisdes estratégicas; 7
— fomentar a articulagdo das superintendéncias com demais 6rgdos internos e externos,
promovendo a cooperagao institucional; 8 —assegurar o cumprimento das normas internas,
legislagdes e regulamentos aplicaveis as atividades das superintendéncias; 9 — promover a
racionalizagdo, simplificagdo e inovagdo dos processos de trabalho sob sua responsabilidade; 10 —
exercer outras atividades que lhe forem conferidas por superior.
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ANEXO XX

ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

ASSISTENTE DA CONTROLADORIA INTERNA

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Prestar apoio técnico e administrativo as atividades de controle interno, colaborando na analise de
processos, elaboragdo de manifestacGes e agdes de fiscalizagdo, auditoria e orientagdo, conforme
diretrizes institucionais; executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —auxiliar na fiscalizacdo da legalidade, eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Instituicdo; 2 — colaborar na elaboracdo de minutas de pareceres, relatérios,
balancetes, laudos técnicos e demais documentos de controle interno; 3 — apoiar a verificagcdo do
cumprimento das metas institucionais e da execucdo orcamentaria e financeira; 4 — examinar
licitagGes, contratos, convénios, folha de pagamento e demais atos administrativos, apontando
eventuais irregularidades; 5 — participar de auditorias contabil, administrativa e operacional,
inclusive sobre folha, empenhos e obriga¢des patrimoniais; 6 — verificar e certificar contas relativas a
aplicagdo, guarda e uso de bens e valores publicos; 7 —acompanhar a Comissdo Permanente de
Licitacdo e o controle de custos operacionais; 8 — prestar suporte aos 6rgaos de controle externo,
com a devida coleta e organizacdo de informacdes; 9 — manter atualizados os registros, arquivos e
sistemas vinculados a atividade da Controladoria Interna; 10 — exercer outras atividades que lhe
forem atribuidas pela chefia imediata.

ASSISTENTE DE GESTAO DO CONHECIMENTO

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Prestar apoio técnico e administrativo as atividades de gestdo do conhecimento, colaborando na
organizagao e disseminagdo de informagdes institucionais e na produgdo de estudos e relatérios
estratégicos; executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — colaborar na coleta, organizacdo, atualizacdo e sistematizacdo de dados e informacg&es
institucionais, em articulagdo com setores estratégicos; 2 — auxiliar na constru¢dao e manutencgao de
painéis, relatérios e indicadores destinados a gestao institucional, a fiscalizagdo administrativa e ao
controle social; 3 — apoiar a andlise de dados quantitativos e qualitativos relacionados a atuagao
finalistica e administrativa do Ministério Publico; 4 — participar da produgdo de estudos,
diagndsticos, pesquisas e documentos técnicos que subsidiem a formulagdo de politicas e o
processo decisério; 5 — contribuir para a dissemina¢do do conhecimento organizacional por meio
da manutencdo de repositérios, bases de dados, memoriais e publica¢des institucionais; 6 —
cooperar na sistematiza¢do de boas praticas e na promogao da cultura de inovacdo, integridade e
aprendizagem institucional; 7 — atuar no suporte as a¢des de monitoramento estratégico,
planejamento institucional, prestacdo de contas e avaliagao de resultados; 8 — operar sistemas
informatizados utilizados no ambito da gestdo do conhecimento; 9 — manter atualizados os
registros e arquivos vinculados a fung¢do; 10 — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas
pela chefia imediata.

ASSISTENTE DE SEGURANCA INSTITUCIONAL |

Descrigdo Assessorar tecnicamente nas atividades de seguranca institucional e inteligéncia, com énfase no
Sumaria das planejamento, execugdo e anadlise de agGes estratégicas; executar outras atividades correlatas, a
Tarefas critério da chefia imediata.
—assessorar no planejamento e execugdo da politica de seguranca institucional, incluindo seguranca
pessoal, das instalagGes e da informacgdo; — elaborar e executar estudos e pesquisas voltados ao
aprimoramento das atividades de seguranca e inteligéncia; 3 — produzir conhecimento estratégico,
analisar dados e propor medidas preventivas e corretivas; 4 — participar da execucdo de operagées
Descricio de inteligéncia e contrainteligéncia, sob orienta¢do da chefia; 5 — prestar suporte técnico e

Exemplificativa

operacional em diligéncias e a¢des institucionais sensiveis; 6 — elaborar relatérios técnicos e
documentos sigilosos decorrentes de atividades de seguranca institucional; 7 —acompanhar o
funcionamento de sistemas de videomonitoramento, controle de acesso e seguranca eletrénica; 8 —
colaborar com treinamentos e a¢Oes de capacitacdo interna voltadas a seguranca institucional; 9 —
articular-se, quando designado, com érgdos de segurancga publica e congéneres; 10 — exercer outras
atividades que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.
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ASSISTENTE DE SEGURANCA INSTITUCIONAL Il

Descrigdo Apoiar a execugdo das atividades operacionais de seguranga institucional, prestando suporte basico
Sumaria das a acOes de prevencgdo e protecgdo; executar outras atividades correlatas, a critério da chefia
Tarefas imediata.
1 —auxiliar na execucgdo de rotinas de seguranca patrimonial, institucional e de controle de acesso;
2 — prestar apoio operacional em diligéncias e eventos institucionais, sob supervisdo; 3 — operar
sistemas de videomonitoramento e equipamentos de controle, conforme instrucGes recebidas; 4 —
Descricio realizar inspec¢des e rondas, reportando ocorréncias e situagles atipicas a chefia imediata; 5 —

Exemplificativa

auxiliar na guarda e transporte de documentos e materiais sensiveis; 6 — manter registros
atualizados de controle de entrada e saida, visitas e movimentag&es internas; 7 — colaborar com a
coleta e organizacdo de dados de interesse da seguranca institucional; 8 —acompanhar a
movimentacdo de autoridades e visitantes, conforme designacdo; 9 — exercer outras atividades que
lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

ASSISTENTE POLICIAL MILITAR DO MINISTERIO PUBLICO

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Prestar apoio técnico e operacional as atividades da Assisténcia Policial Militar junto ao Gabinete
do(a) Procurador(a)-Geral de Justiga, em articulagdo com a Coordenadoria de Seguranga
Institucional e Inteligéncia, visando a seguranga institucional, ao assessoramento e a integragdo
com drgdos de segurancga publica; executar outras atividades correlatas, a critério da chefia
imediata.

Descrigdao
Exemplificativa

1 — exercer a representacdo policial militar junto ao Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral de Justica;
2 — prestar assessoramento de natureza militar e de seguranca publica ao(a) Procurador(a)-Geral de
Justica; 3 — promover o intercambio institucional entre o MPGO e os érgaos de seguranga publica
do Estado de Goias; 4 — zelar pela incolumidade fisica de membras, membros, servidoras,
servidores e visitantes nas dependéncias da sede institucional, observando normas e orientagcées
da Coordenadoria de Seguranca Institucional e Inteligéncia; 5 — gerenciar, sob supervisao, a
seguranga fisica das instala¢Ges da Procuradoria-Geral de Justica, inclusive no que se refere a
central de videomonitoramento eletronico; 6 — auxiliar a Coordenadoria de Seguranca Institucional
e Inteligéncia na fiscalizacdo e no cumprimento das medidas de seguranca institucional no edificio-
sede do MPGO; 7 — propor a¢des e medidas voltadas ao aprimoramento da seguranca institucional
no ambito da sede da Procuradoria-Geral de Justica; 8 — realizar policiamento ostensivo nas
imediacGes da sede institucional, em conformidade com as normas operacionais da Policia Militar
de Goids; 9 — coordenar e supervisionar os servigcos de vigilancia patrimonial privada nas instala¢des
do MPGO, conforme diretrizes da Coordenadoria de Seguranca Institucional e Inteligéncia; 10 —
exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Planejar, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as atividades do departamento,
assegurando integragdo com as politicas institucionais, eficiéncia na gestdo de recursos e alcance
dos objetivos organizacionais.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — definir metas, prioridades e indicadores de desempenho do departamento, em consonancia
com as diretrizes institucionais; 2 — coordenar e monitorar a execugao das atividades das divisGes e
secGes subordinadas; 3 — propor e implementar melhorias em processos, sistemas e utilizacdo de
recursos humanos, materiais e tecnoldgicos; 4 — elaborar e analisar relatdrios estratégicos,
estatisticas e documentos técnicos; 5 — manter interlocu¢do com érgaos da Administragdo Superior
e representar o departamento em reunides e comités; 6 — gerenciar riscos e implementar controles
internos na area de atuagdo; 7 — avaliar o desempenho das unidades subordinadas e promover
capacitacdo e desenvolvimento da equipe; 8 — assegurar o cumprimento das normas
administrativas, de gestdo documental, de seguranca da informacgdo e de compliance institucional;
9 — supervisionar a correta tramitacdo de processos e documentos sob responsabilidade do
departamento; 10 — exercer outras atividades compativeis com a fungdo, a critério da chefia
imediata ou institucional.
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CHEFE DE DIVISAO

SD:rSrg:'?:%as Plgr]ejar, coordenar e controlar,Aem. nivel tatico, as ati'vid;.ades'da divisdo, assegurando a execugdo
eficiente das rotinas e a observancia das normas institucionais.

Tarefas
1 - desdobrar metas e diretrizes departamentais em planos e a¢Ges da divisdo; 2 — distribuir e
supervisionar tarefas entre as servidoras e os servidores, garantindo eficiéncia, qualidade e
cumprimento de prazos; 3 — elaborar relatdrios operacionais, estatisticas e demais documentos de
apoio a gestdo; 4 — propor melhorias de processos e rotinas, promovendo padroniza¢do e

Descricio eficiéncia; 5 — orientar a equipe quanto a procedimentos e normas, dirimindo duvidas e

Exemplificativa

consolidando praticas uniformes; 6 — controlar a tramitacdo de processos e documentos sob
responsabilidade da divisdo; 7 — zelar pela conservagdo e correta utilizacdo de materiais,
equipamentos e sistemas da unidade; 8 — identificar necessidades de capacitacdo da equipe e
apoiar o desenvolvimento de servidoras e servidores; 9 — comunicar intercorréncias ou demandas
extraordindrias a chefia imediata; 10 — exercer outras atividades compativeis com a fungdo, a
critério da chefia imediata ou institucional.

CHEFE DE NUCLEO

Descrigcdo Coordenar, em nivel técnico-operacional, as atividades do nucleo, assegurando a execugdo regular
Sumaria das das rotinas, a integracdo da equipe e a correta tramitagdo de processos, em conformidade com as
Tarefas diretrizes institucionais e da chefia imediata.
1 - coordenar e acompanhar a execugao das atividades do nucleo, assegurando conformidade com
normas e prazos; 2 — organizar e distribuir as tarefas entre os integrantes da equipe, promovendo
integracdo e eficiéncia; 3 — orientar servidoras e servidores quanto a procedimentos, rotinas e uso
adequado de sistemas e recursos; 4 — supervisionar a tramita¢do de processos e documentos sob
Descricio responsabilidade do nucleo, garantindo registro e controle; 5 — propor ajustes e melhorias nas

Exemplificativa

rotinas de trabalho, visando maior eficiéncia e padronizacdo; 6 — colaborar na elaboragdo de
relatdrios, demonstrativos e registros técnicos da unidade; 7 — manter a chefia imediata informada
sobre resultados, dificuldades operacionais e necessidades de apoio; 8 — zelar pela correta
utilizagdo e conservagao de materiais, equipamentos e sistemas sob responsabilidade do nucleo; 9
— apoiar a formacao e capacitagdo de servidoras e servidores lotados na unidade; 10 — exercer
outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata ou institucional.

CHEFE DE SECAO

Descrigdo 0 . . , . o . o
Suméria das rganizar e supervisionar, em nivel operaqunaI,. a execugdo da; rotinas da' segdo, assegurando
Tarefas qualidade, cumprimento de prazos e observancia das normas institucionais.
1 — organizar e distribuir diariamente as tarefas da se¢do; 2 — orientar as servidoras e os servidores
guanto a procedimentos operacionais, normas institucionais e padrdes de qualidade; 3 —fiscalizar a
execucgado das atividades e o cumprimento dos prazos estabelecidos; 4 — controlar a tramitacdo de
documentos e processos, assegurando registros adequados nos sistemas; 5 — elaborar e manter
Descricdo atualizados controles, registros e demonstrativos da unidade; 6 — propor melhorias nas rotinas,

Exemplificativa

visando maior eficiéncia e padronizagao; 7 — zelar pela guarda, conservacgdo e correta utilizagdo de
materiais, equipamentos e documentos da se¢do; 8 — apoiar a formag¢do e ambienta¢do de novas
servidoras e servidores; 9 — comunicar falhas operacionais ou necessidades de suporte a chefia
imediata; 10 — exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.
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CHEFE DE SECRETARIA |

Exemplificativa

Descrigdo Auxiliar na organizagdo e execugdo de rotinas administrativas da secretaria, prestando suporte
Sumaria das basico a tramitagdo de documentos e atendimento da unidade; executar outras atividades
Tarefas correlatas, a critério da chefia imediata.
1 —realizar atividades simples de apoio a rotina da unidade, conforme instrucdes da chefia
imediata; 2 — controlar o recebimento e o envio de documentos institucionais e comunicagées
oficiais; 3 — manter atualizados os registros e controles administrativos bdsicos da unidade; 4 —
Descricio operar sistemas e equipamentos utilizados na secretaria, sob orientagdo superior; 5 — atender ao

publico interno e externo, prestando informag&es de rotina; 6 — manter organizada a
documentacgdo da unidade, respeitando normas de arquivo e sigilo; 7 — elaborar e revisar minutas
de oficios, despachos, requisicGes e comunicac¢des internas; 8 — comunicar eventuais falhas ou
pendéncias a chefia imediata; 9 — zelar pelo uso adequado de materiais e equipamentos da
secretaria; 10 — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

CHEFE DE SECRETARIA 11

Exemplificativa

Descrigdo Executar e supervisionar rotinas administrativas da secretaria, organizando documentos,
Sumaria das acompanhando prazos e prestando suporte ao funcionamento da unidade; executar outras
Tarefas atividades correlatas, a critério da chefia imediata.
1 — controlar a tramita¢do de documentos institucionais e comunicagGes oficiais, assegurando
registros atualizados e encaminhamentos adequados; 2 — supervisionar a execugao das tarefas
administrativas sob responsabilidade da secretaria; 3 — prestar apoio técnico a chefia imediata na
organizac¢do de agendas, prazos e demandas da unidade; 4 — orientar as servidoras e os servidores
Descricdo sobre procedimentos e rotinas administrativas; 5 — atender e orientar o publico com urbanidade e

precisdo; 6 — manter atualizados os controles de movimentac¢do de documentos e expedientes; 7 —
elaborar e revisar minutas de oficios, despachos, requisicdes e comunicagdes internas; 8 — controlar
o uso de materiais e equipamentos sob responsabilidade da secretaria; 9 — colaborar na
organizag¢do de arquivos e sistemas de informacdo da unidade; 10 — exercer outras atividades que
lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

CHEFE DE SECRETARIA 111

Exemplificativa

Descrigdo Coordenar as atividades administrativas da secretaria, organizando rotinas, orientando a equipe e
Sumaria das assegurando o funcionamento eficiente da unidade; executar outras atividades correlatas, a critério
Tarefas da chefia imediata.
1 — coordenar e supervisionar a execugao das atividades administrativas da secretaria; 2 — distribuir
tarefas e acompanhar o desempenho das servidoras e dos servidores lotados na unidade; 3 —
garantir o cumprimento de prazos, normas e procedimentos institucionais; 4 — controlar o tramite
de documentos institucionais e comunicagées oficiais da unidade; 5 — redigir e revisar documentos
Descricdo administrativos de maior complexidade; 6 — manter atualizados os sistemas de controle e os

registros funcionais e processuais da secretaria; 7 — atender membras, membros, servidoras,
servidores e publico externo, prestando informagdes técnicas ou administrativas; 8 — propor
melhorias operacionais e zelar pela padroniza¢do das rotinas; 9 — apoiar a chefia imediata na
elaboracdo de relatérios, oficios e demais documentos institucionais; 10 — exercer outras atividades
que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.
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CHEFE DE SECRETARIA IV

Descrigcdo Gerir, em ambito estratégico e funcional, a secretaria de unidade de alta complexidade,

Sumaria das coordenando equipe, otimizando rotinas administrativas e garantindo suporte qualificado a

Tarefas atividade institucional; executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.
1 — planejar, coordenar e avaliar a execuc¢do das atividades da secretaria, com foco em desempenho
institucional; 2 — liderar a equipe de servidoras e servidores da unidade, promovendo a distribui¢ao
de tarefas e a gestdo de resultados; 3 — controlar processos de trabalho com grau elevado de
responsabilidade, confidencialidade e impacto institucional; 4 — garantir a regularidade e a fluidez

Descricio das rotinas administrativas, processuais e de comunicagdes oficiais da unidade; 5 — apoiar a chefia

Exemplificativa

imediata na formulagdo de diagnésticos, fluxos e solugdes operacionais; 6 — supervisionar a
elaboracdo de documentos, relatérios e manifestagdes administrativas de carater estratégico; 7 —
propor e implementar melhorias nos procedimentos internos da secretaria; 8 — interagir com
setores internos e externos, promovendo a integragao das rotinas administrativas; 9 — atuar com
autonomia na resolucdo de demandas operacionais e na orientagdo técnica da equipe; 10 — exercer
outras atividades que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

CHEFE DE UNIDADE TECNICA-PERICIAL

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas da unidade pericial, assegurando
a qualidade, regularidade e confidencialidade dos servigos prestados; executar outras atividades
correlatas, a critério da chefia imediata.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — planejar, organizar e acompanhar a execuc¢do das atividades técnicas e operacionais da unidade
pericial; 2 — proceder a analise preliminar das demandas encaminhadas, avaliando sua viabilidade e
conformidade com as normas institucionais, bem como solicitar informag¢des e documentos
complementares quando necessarios; 3 — distribuir tarefas e orientar os profissionais da equipe,
assegurando a qualidade, a uniformidade e a ética dos trabalhos desenvolvidos; 4 — supervisionar a
elaboracdo de laudos, pareceres e relatdrios técnicos destinados a subsidiar a atuac¢do institucional;
5 — garantir o cumprimento dos prazos processuais e administrativos vinculados a atividade pericial,
autorizando ajustes justificados quando necessarios; 6 — gerenciar os recursos humanos, logisticos
e materiais da unidade, promovendo eficiéncia, economicidade e otimizacdo dos servicos
prestados; 7 — realizar a avaliagdo de desempenho das servidoras e dos servidores e acompanhar o
estagio probatdrio, promovendo feedbacks e indicando necessidades de capacita¢do; 8 — manter
atualizados os registros e controles internos, assegurando o adequado uso dos sistemas de
informacdo e a geracdo de indicadores de gestdo; 9 — assegurar o sigilo, a integridade e a
transparéncia das informacg&es técnicas produzidas pela unidade; 10 — propor melhorias nos fluxos
de trabalho, procedimentos técnicos e praticas de gestdo, incentivando a inovagdo e a melhoria
continua; 11 — articular-se com membras e membros e unidades ministeriais para esclarecimento
de duvidas técnicas e alinhamento estratégico da atuagdo pericial; 12 — exercer outras atividades
compativeis com suas atribuicdes, a critério da chefia imediata ou institucional.

CHEFE DA SECRETARIA DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria da ProcuradoriaGeral de Justiga, assegurando
o adequado suporte técnico e institucional ao Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral de Justica,
incluindo a gestdo de sua agenda, comunicagdes oficiais e logistica; executar outras

atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

Descrigdo
Exemplificativa

1 - coordenar e supervisionar a execugdo das rotinas administrativas da Secretaria da Procuradoria-
Geral de Justica; 2 — distribuir e acompanhar as tarefas da equipe, garantindo a fluidez, a
uniformidade e o cumprimento das atividades institucionais; 3 — controlar a tramitacdo de
expedientes, processos e documentos vinculados ao Gabinete do(a) Procurador(a)- Geral de Justica;
4 — organizar a agenda institucional, compromissos e comunicagdes oficiais do(a) Procurador(a)-
Geral de Justica, promovendo o fluxo adequado de informacgdes e atividades; 5 — elaborar ou
revisar minutas de oficios, despachos, comunicagdes internas e outros documentos oficiais da
secretaria; 6 — manter atualizados os sistemas de controle administrativo e registros da unidade; 7 —
prestar atendimento qualificado a membras, membros, servidoras, servidores, autoridades e
representantes de instituicGes externas; 8 — supervisionar o uso de materiais, equipamentos e
sistemas sob responsabilidade da unidade; 9 — propor melhorias nos fluxos administrativos e no
atendimento as demandas do Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral de Justica; 10 — gerenciar as
atividades administrativas de recepcdo, transporte, reservas de hotéis e passagens aéreas do(a)
Procurador(a)-Geral de Justica; 11 — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela chefia
imediata.
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INSPETOR(A) DA CORREGEDORIA-GERAL

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Assessorar o(a) Corregedor(a)-Geral e os Promotores(as) de Justica Corregedores(as), juridica ou
administrativamente, inspecionando o cumprimento de suas determinagdes, emitindo relatdrios,
informacgGes e minuta de pegas juridicas e administrativas, bem como fiscalizando a atuagdo das
servidoras e dos servidores do Ministério Publico.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —inspecionar o cumprimento das determinag6es do(a) Corregedor(a)- Geral e os servicos
administrativos das Promotorias de Justica; 2 — fiscalizar a atuagdo das servidoras e dos servidores
do Ministério Publico; 3 — relatar ao(a) Corregedor(a)-Geral as ocorréncias verificadas em
inspecgdes, correicdes e diligéncias, e nos procedimentos conduzidos pelo Conselho Nacional do
Ministério Publico, por meio da Corregedoria Nacional do Ministério Publico, podendo sugerir,
dentro de suas atribui¢des, as medidas e providéncias que visem corrigir as inconsisténcias
apresentadas; 4 — ministrar orientacGes as servidoras e aos servidores do Ministério Publico,
conforme normas legais e aquelas estabelecidas pela Corregedoria-Geral; 5 — assessorar o(a)
Corregedor(a)- Geral e os Promotores(as) Corregedores(as), juridica ou administrativamente,
elaborando relatdrios e minutas de pecas juridicas, realizando pesquisas, prestando informacdes e
atuando em matérias disciplinares e sigilosas de membras, membros, servidoras e servidores; 6 —
realizar diligéncias extraordinérias determinadas pelo(a) Corregedor(a)- Geral ou pelos(as)
Promotores(as) Corregedores(as); 7 — elaborar relatdrios estatisticos e gerenciais das atividades da
Corregedoria-Geral; 8 — criar e implementar sistemas eletronicos e de indices voltados ao
fornecimento de dados estatisticos aos trabalhos desenvolvidos por todas as areas da
Corregedoria-Geral; 9 — auxiliar as Promotorias de Justica na regulariza¢do de servicos
administrativos; 10 — auxiliar e prestar apoio na realizacdo dos procedimentos correcionais, na
validacdo e inspecdo da regularidade dos servigos por ocasido de movimentagdo na carreira, dentre
outras diligéncias; 11 — realizar o suporte aos(as) Promotores(as) de Justica Corregedores(as) no
acompanhamento dos Procedimentos de Controle e Fiscalizagdo — PCF instaurados pelo(a)
Corregedor(a)-Geral na forma definida em regramento préprio; 12 — manter registro atualizado das
atividades desenvolvidas e das unidades inspecionadas; 13 — desempenhar outras atividades
compativeis que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata ou pelo Corregedor(a)-Geral do
Ministério Publico.

MEMBRO(A) DE COMISSAO PROCESSANTE

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Atuar, no ambito do processo administrativo disciplinar, na apuragdo de infragdes funcionais
atribuidas a servidoras e servidores, zelando pela legalidade, contraditério, ampla defesa e
regularidade procedimental; executar outras atividades correlatas, nos termos da legislagdo vigente
e do ato de designacao.

Descrigdo
Exemplificativa

1 — participar da instrugdo, analise e julgamento de processos administrativos disciplinares,
conforme designagdo; 2 — conduzir diligéncias, oitivas, acarea¢des e demais atos instrutérios
previstos em lei ou ato normativo; 3 — presidir audiéncias de instru¢do, quando designado, e
deliberar em conjunto com os demais membras e membros sobre questdes procedimentais; 4 —
assegurar o cumprimento das garantias do contraditério e da ampla defesa ao servidor investigado;
5 — colaborar na elaboragdo de atas, termos de declaragao, despachos e pecas necessdrias ao
desenvolvimento do PAD; 6 — redigir, em conjunto com os demais integrantes, o relatério final, com
fundamentag¢do quanto a existéncia ou ndo de responsabilidade administrativa; 7 — zelar pela
observancia dos prazos legais, pela ordem processual e pela regularidade formal do procedimento;
8 — manter sigilo funcional sobre os fatos e documentos relacionados ao processo; 9 — solicitar
documentos, informacgdes e apoio técnico necessarios a elucidacdo dos fatos apurados; 10 —
exercer outras atividades compativeis com a fungao, conforme legislacdo e normas institucionais.
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MEMBRO(A) DE COMISSAO ADMINISTRATIVA OU DE GESTAO

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Participar de comissGes administrativas ou técnicas instituidas para fins especificos de deliberagao,
analise, fiscalizagdo ou acompanhamento de matérias institucionais, prestando apoio técnico,
operacional ou decisério; executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

Descrigao
Exemplificativa

1 — participar de reunides, estudos, analises e delibera¢des da comissdo para a qual for designado;
2 — colaborar na instrucdo de procedimentos administrativos vinculados ao objeto da comissao; 3 —
fiscalizar a gestdo de bens patrimoniais, pessoas, dados, projetos, programas ou a¢des
institucionais, elaborando relatérios sobre as irregularidades ou inconsisténcias encontradas; 4 —
assessorar a presidéncia da comissao no planejamento e na execucdo das atividades de
competéncia do colegiado; 5 — elaborar minutas de atas, pareceres, relatérios, despachos ou
documentos relacionados aos trabalhos da comissao; 6 — examinar documentos, propostas, dados
técnicos ou normativos pertinentes as atribuicdes da comissdo; 7 — sugerir medidas e apresentar
voto fundamentado sobre matérias sob analise do colegiado; 8 — acompanhar a execucdo de a¢des
ou medidas decorrentes das deliberagées da comissdao; 9 — atuar com isencao, sigilo e
responsabilidade funcional nas matérias tratadas; 10 — exercer outras atividades compativeis com
sua designagdo e com a natureza da comissao.

MEMBRO(A) DE COMISSAO ESPECIAL DE PROMOGAO

Atuar, no ambito da Comissdo Especial de Promogdo, nos procedimentos de avaliagdo de

Descrigdo = = - . . T
Sumér?a das desempenho, progressdo e promogao de servidoras e servidores efetivos do Ministério Publico do
Estado de Goias, zelando pela legalidade, regularidade e transparéncia dos atos; executar outras
Tarefas L s L .
atividades correlatas, a critério da chefia imediata.
1 — participar das reunides da Comissdo Especial de Promogdo, ordinarias ou extraordinarias,
presenciais ou virtuais, deliberando sobre os temas em pauta; 2 — elaborar e subscrever parecer
conclusivo nos processos de progressao funcional na carreira; 3 — sugerir aperfeicoamentos dos
Descricdo critérios de avaliagdo e medidas voltadas a valorizacdo das servidoras e dos servidores; 4 —

Exemplificativa

observar, no que couber, as normas legais e regimentais relativas a impedimentos, suspeicdes e
prazos procedimentais; 5 — zelar pela transparéncia, imparcialidade e regularidade dos
procedimentos submetidos a comissdo; 6 — desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua
condi¢do de membro da comissdo, nos termos da legislacdo vigente.

MOTORISTA DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

Descrigdo Conduzir autoridades da Administragdo Superior e realizar transporte institucional, zelando pela
Sumaria das seguranga, pontualidade e boa conservagdo dos veiculos oficiais de representagdo do Ministério
Tarefas Publico; executar outras atividades correlatas, a critério da chefia imediata.
1 — conduzir veiculos oficiais de representacdo do Ministério Publico em traslados de autoridades da
Administragdo Superior, cumprindo rotas e horarios previamente estabelecidos; 2 — zelar pela
Descricio seguranca dos passageiros transportados, respeitando as normas de transito e os protocolos

Exemplificativa

institucionais; 3 — realizar verificagdes bdsicas de manutenc¢do, abastecimento e conservagao dos
veiculos sob sua responsabilidade; 4 — manter registro atualizado de viagens, deslocamentos,
quilometragem e ocorréncias relevantes; 5 — comunicar imediatamente qualquer intercorréncia a
chefia imediata e colaborar na solu¢do de eventuais imprevistos.
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PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITAGAO

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Presidir os trabalhos da Comissdo de Licitagdo, coordenando, conduzindo e controlando os
procedimentos licitatérios no ambito do Ministério Publico do Estado de Goids, nos termos da
legislagdo vigente e atos normativos internos; executar outras atividades correlatas, a critério da
chefia imediata.

Descrigao
Exemplificativa

1 — coordenar e dirigir os atos da comissao de licitagdo, promovendo a correta condugdo dos
procedimentos nas modalidades previstas na Lei n2 14.133, de 2021; 2 — planejar, orientar e
supervisionar as etapas das licitagdes de bens, servicos e alienac¢des, garantindo o cumprimento
das normas legais e regulamentares; 3 — deliberar sobre a admissibilidade de propostas, habilitagcdo
de licitantes e demais decisdes no curso do certame, com fundamentagao formal; 4 — assinar,
juntamente com os demais membros, atas, pareceres, editais, decisdes e demais pecas produzidas
pela comissao; 5 — zelar pela publicidade, motivacdo e legalidade dos atos praticados, adotando
medidas para a prevencdo de falhas procedimentais e conflitos de interesse; 6 — promover o
encaminhamento das minutas a Assessoria Juridica, bem como acompanhar os atos de publicacdo,
homologacdo e adjudicacdo; 7 — instaurar ou propor, quando cabivel, processos de suspensdo de
licitantes nos termos da legislagdo aplicavel e dos instrumentos convocatérios; 8 — fiscalizar o
correto registro e alimentacdo dos sistemas oficiais de acompanhamento de licitacSes e contratos,
inclusive no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP); 9 — solicitar estudos técnicos
preliminares e manifestacdo sobre impacto orgcamentario antes da deflagra¢do do certame; 10 —
exercer outras atividades compativeis com a fung¢do, conforme necessidade do servigo ou
determinacgdo da chefia institucional.

PRESIDENTE DE COMISSAO ADMINISTRATIVA OU DE GESTAO

Descrigdo
Sumaria das
Tarefas

Presidir e coordenar as atividades da comissdo administrativa ou de gestdo a que estiver vinculado,
planejando, fiscalizando e promovendo agdes de avaliagdo e controle sobre bens, dados, pessoas,
projetos ou procedimentos institucionais; executar outras atividades correlatas, conforme o ato de
designacao.

Descrigdo
Exemplificativa

1 —planejar, coordenar e fiscalizar a avaliacdo de bens patrimoniais, de gestdo de pessoas, de
dados, projetos, programas e ac¢des institucionais, emitindo os respectivos relatdrios; 2 — elaborar
pareceres, informacdes, levantamentos, orcamentos e documentos técnicos relacionados as
atividades da comissao, inclusive em procedimentos licitatdrios, quando for o caso; 3 — verificar a
existéncia fisica, o estado de conservagao e os responsdveis pelos bens e materiais da Instituicdo; 4
— manter atualizados e conciliados os registros do sistema de material e de patrimonio,
promovendo os ajustes necessarios; 5 — apurar indicios de extravio, dano ou outras irregularidades,
promovendo os registros e encaminhamentos pertinentes; 6 — subsidiar processos de tomada de
contas, especialmente quanto a apuragdo de saldos e controle de bens ao final de cada exercicio; 7
— deliberar sobre as matérias submetidas a comissdo e orientar as demais membras e membros
guanto a sua tramitagdo; 8 — zelar pela adequada condug¢do dos trabalhos da comissdo e pelo
cumprimento dos prazos e atos administrativos correlatos; 9 — representar a comissao perante
outras unidades institucionais, quando necessario; 10 — exercer outras atribuicdes compativeis com
sua funcdo, nos termos da legislacdo e do ato de designacgao.

ANEXO XXI

QUADRO DE CRIACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Grupo Operacional Categoria Funcional | Quantitativo

Técnico(a) Ministerial — Area de Apoio | Técnico(a) Ministerial | 15

QUADRO DE CRIAGAO DE CARGOS EM COMISSAO

Cargo Remuneragdo (simbolo) | Quantitativo
Assessor(a) de Promotor(a) de Justica CcC-4 5
Assistente Ministerial CC-1 30
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Cargo Remuneracgdo (simbolo) | Quantitativo

Assistente de Manutencgdo de Frota Veicular | CC-1 2

QUADRO DE CRIAGAO DE FUNGOES DE CONFIANGA

Fungdo Remuneragao (simbolo) | Quantitativo
Chefe de Secretaria lll FC-4 9
Membro(a) da Comissdo Especial de Promogao | FC-5 2

ANEXO XXl

QUADRO EM EXTINCAO MEDIANTE VACANCIA

Grupo Operacional | Categoria Funcional | Quantitativo

Analista Ministerial | Analista Legislativo |1

Este texto ndo substitui o publicado no Suplemento do D.O de 09/01/2026

65


https://diariooficial.abc.go.gov.br/portal/edicoes/download/7009

Autores

Ministério Publico do Estado de Goids
Governador do Estado de Goias

LegislagGes Relacionadas

Lei Ordindria N2 14.810 / 2004
Lei Ordindria N2 13.162 / 1997
Lei Ordindria N2 16.166 / 2007
Lei Ordindria N2 19.267 / 2016
Lei Complementar N2 103 / 2013
Constituicdo Estadual / 1989

Lei Complementar N2 156 / 2020
Lei Complementar N2 170 / 2022
Lei Complementar N2 184 / 2023
Lei Ordindria N2 22.965 / 2024

Categorias

Vencimentos

Organizagao Administrativa
Ministério Publico — MP
Plano de cargos e carreiras
Acesso a Informacgdo

66




	Estado de Goiás

