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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

PROJETO DE LEI N° 062/96

“Dispoe sobre o Quadro de
Pessoal, o Plano de Carreiras e
de Cargos e Salarios dos
Servidores do Ministério
Publico do Estado de Roraima”

FACO SABER QUE A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO aprovou ¢ eu, Governador do Estado de Roraima sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Quadro de Pessoal, o Plano de Carreiras ¢ de
Cargos e Salarios dos Servidores do Ministério Publico do Estado de Roraima,
compondo-se de cargos de provimento efetivo e em comissdo, com as
denominagdes, o niimero de cargos, seus respectivos niveis e padroes de
vencimentos constantes dos Anexos I, II, ITI, IV, V, VI desta Lei.

Art. 2°, Para efeitos desta Lei, denomina-se:

I- Cargo, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a
servidor com denominagio propria e em numero certo definido em lei;

II- Classe, o agrupamento de cargos da mesma profissdo, € com
idénticas atribuigdes, responsabilidades e vencimentos, constituindo os degraus
de acesso n eira;
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

) & Carreira, o agrupamento de classes da mesma profissio ou
atividade, escalonadas segundo a hierarquia do servigo, para acesso privativo
dos titulares dos cargos que a integram;

IV- Quadro, o conjunto de carreiras, cargos isolados ¢ fungdes
gratificadas de um mesmo servigo, 6rgao ou poder;

V- Nivel, a referéncia que define a evolugdo horizontal do servidor no
seu respectivo cargo de carreira, dentro de uma mesma classe.

Art. 3°. O quadro de pessoal de que trata o artigo 1° compreende:

I- os cargos de provimento efetivo integrantes das carreiras;

[I- os cargos de provimento em comissdo de livre nomeagdo e
exoneragao.

CAPITULO I

DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL E DAS
CARREIRAS

Art. 4°. Com o objetivo de compor os Orgdos de Apoio Administrativo
nos termos do inciso V, do artigo 8° da Lei Complementar n° 003/94, as
carreiras criadas no ambito do Ministério Piblico visam proporcionar:

I- Sistema de treinamento e capacitagdo do servidor;

II- Desenvolvimento do servidor na carreira inspirado na igualdade de
oportunidades, no mérito funcional, na qualificagdo profissional € no esforgo
pessoal;e

III- Atendimento pleno e eficaz das atribuigdes institucionais do
Ministério Pablico.

Art. 5°. As carreiras de que trata o “caput” do artigo anterior sdo
compostas de cargos de provimento efetivo, organizados em trés niveis:
I- 1 Supeior - NS;

II- Niyel Médio - NM; /X
g@ \
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1 Nivel Basico - NB.

§ 1°. A distribuigdo dos cargos de carreira por area de atividade ou de
especializagdo profissional e sua lotagdo setorial sera objeto de deliberagdo do
Procurador-Geral de Justica, mediante portaria, atendida a necessidade de cada
0rgao.

§ 2° Os cargos de provimento em comissdo serao exercidos,
preferencialmente, por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo
de carreira técnica ou profissional.

CAPITULO 111

DO INGRESSO

Art. 6°. O ingresso nos cargos de provimento efetivo é acessivel a todos
os brasileiros, e se dara no primeiro nivel ou padrio da classe inicial da
carreira, atendendo aos requisitos de escolaridade e habilitagdo em concurso
publico de provas, ou de provas € titulos, observada, no provimento, a ordem
de classificagdo, ressalvadas as nomeagoes para cargos em comissdo de livre
nomeagao € exoneragao.

Paragrafo tunico- Para ingresso nos cargos previstos nesta Lei sera
exigida a escolaridade de acordo com a Analise Descritiva anexa, observados
os seguintes parametros:

a) de Nivel Superior, constituido por especializagdes profissionais
caracterizadas por atividades periciais, pesquisa, supervisdo, coordenagéo,
planejamento ou execugdo especializada, em grau de complexidade que exija
formacio de nivel superior, conforme a 4rea de concentragao;

CEP 69.301-380 - Boa Vista - Roraima -

T Palicio Antonio Martins - Praga do Centro Civico, 202 - PABX (095) 623-1516 - Telefax (095) 623-1420




ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

b) de Nivel Médio, constituida de areas de concentragdo
caracterizadas por atribuigdes de nivel médio, desenvolvidas sob supervisio, de
execugdo de tarefas essenciais ao desenvolvimento do apoio as atividades-meio
e fim, para as quais é exigido certificado de conclusdo de curso de segundo
grau e habilitagdo legal, quando se tratar de atividade profissional
regulamentada;

¢) de Nivel Basico, constituida de areas de concentragdo
caracterizadas por atribuigdes rotineiras, de apoio as atividades-meio e fim,
constantes de tarefas de execugdo de menor grau de complexidade, exigindo-se
comprovante de escolaridade basica e experiéncia profissional.

Art. 7°. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo
ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

Paragrafo umico. O prazo de validade do concurso € as condi¢des de
sua realizagdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Diario Oficial do
Estado e nos meios de comunicagdo.

Art. 8°. O servidor, uma vez nomeado em virtude de concurso piblico,
cumprira estagio probatorio, sujeito a avaliagdo periodica e, apos 2 (dois) anos
de efetivo exercicio, adquire estabilidade no servigo publico.

Art. 9°. As pessoas portadoras de deficiéncia fisica € assegurado 10%

(dez por cento) do total das vagas existentes, cujas atribuigdes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras, exigida escolaridade e

qualifidacdo profissional adequadas.
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CAPITULO IV

DESENVOLVIMENTO, AVALIACAO DE DESEMPENHO E
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

SECAO I
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 10. O desenvolvimento do servidor efetivo na carreira dar-se-a por
progressdo, promogdo ou acesso, cumpridas as exigéncias de avaliagdo e
desempenho estabelecidas em Resolugdo do Colégio de Procuradores de
Justiga.

Art. 11. Progressio é a passagem do servidor titular de cargo de
provimento efetivo ao nivel seguinte, dentro da mesma classe, condicionada ao
intersticio de 2 (dois) anos no nivel respectivo, por avaliagdo de desempenho
ou por antiguidade, apos 4 (quatro) anos de respectivo exercicio.

Art. 12. Promogdo ¢ a passagem do servidor estavel, titular de cargo de
provimento efetivo, de uma classe para a imediatamente superior do respectivo
grupo de carreira a que pertence, obedecidos os critérios de avaliagdo de
desempenho ou qualificagio profissional condicionada a:

a) obtengdo de, no minimo, setenta por cento dos créditos
distribuidos em cursos ou programas de treinamento, capacitagdo ¢
desenvolvimento;

b) desempenho satisfatorio nas participagdes eventuais em grupos
de trabalho, comissdes ou cursos ministrados;

¢) cumprimento das atribuigdes e da programagdo periddica de
trabalho do orgdo de lotagdo do servidor.

Art. 13. Acesso ¢é a investidura do servidor em fungdo de diregdo, chefia,
assess ento € assisténcia. '
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Art. 14. Sempre que ocorrer Acesso € facultado ao servidor de carreira
investido em cargo comissionado optar pela remuneragdo do cargo efetivo ou
do vencimento fixado para o respectivo cargo em comissao.

Art. 15. Os servidores inativos do Quadro de Pessoal, terdo seus padroes
e simbolos equiparados aos daqueles em atividade, sendo seus vencimentos
reajustados nos mesmos indices € na mesma data dos reajustes concedidos ao
pessoal ativo do Quadro Permanente dos Servigos Auxiliares do Ministério
Publico.

Art. 16. Nio sera computado, como periodo aquisitivo para o
desenvolvimento em um plano de carreira especifico, o tempo de servigo
prestado em cargo do quadro de pessoal de qualquer outro 0rgao publico.

SECAO 11
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 17. A avaliagio de desempenho se constitui em instrumento
fundamental para determinar a aprovagao no estagio probatorio, na progressao
e na promogio, levando em conta a atuagao do servidor no cumprimento de
suas atribuicdes e o seu potencial de desenvolvimento profissional na carreira,
considerando, dentre outros, os seguintes fatores:

I- cooperagdo, ética profissional e cumprimento dos deveres funcionais;

II- dados cadastrais e curriculares que comprovem O interesse no
aperfeigoamento, mediante participagdo em cursos de capacitagdo profissional;

I1I- o potencial revelado, compreendendo:

a) produtividade, qualidade e eficiéncia demonstradas em face da
complexidade das atividades exercidas;

b) capacidade de iniciativa, voltada para o aprimoramento da
execucdy das tarefas individuais ou do érgdo de sua lotagdo;
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c) resultados obtidos nos cursos promovidos para o0
aperfeicoamento e capacitagdo profissional.
IV - responsabilidade, assiduidade, pontualidade e disciplina.

Art. 18. Na avaliagio de desempenho, serdo adotados modelos que
atenderdo a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as
condigdes em que serdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas
fundamentais:

I- objetividade e adequagdo dos processos € instrumentos de avaliagdo
ao contetido ocupacional das carreiras,;

II- periodicidade, com avaliagdo anual;

II- contribuigio do servidor para a consecugdo dos objetivos do
Ministério Puablico;

IV- conhecimento pelo servidor, do resultado da avaliagdo, sendo-lhe
oportunizado o direito de pedir revisdo do resultado, caso ndo concorde com
este, desde que fundamentado.

Art. 19. O processo de avaliagdo de desempenho serd objeto de
regulamentagdo por parte do Colégio de Procuradores de Justica e
complementar-se-4 com a declaragdo formal de ciéncia do servidor no proprio
formulario emitido para tal fim.

Paragrafo tmico. Cabera ao Diretor Geral o acompanhamento € a

supervisdo do processo de avaliagdo dos servidores de carreira, com o auxilio
da divisdo de Recursos Humanos do Ministério Pablico.

SECAO III
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 20. A qualificagio profissional, como base de valorizagdo do
servid compreendera programa de formagdo inicial, constituido de

\
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conhecimentos tedricos ¢ praticos, de programas regulares de aperfeigoamento
e especializagdo, inclusive de natureza gerencial, para fins de promogdo ¢
acesso, que sera planejada e organizada pela Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 21. A qualificagdo profissional sera planejada e organizada para o
treinamento do servidor, visando:

I- proporcionar formagdo inicial, preparando os candidatos para o
exercicio das atribuigdes dos cargos das carreiras, transmitindo-lhes
conhecimentos, métodos, técnicas e habilidades adequadas; e

[I- programas regulares de aperfeicoamento e especializagao,
complementagdo e atualizagdo da formagdo inicial, habilitando o servidor para
o desempenho eficiente das atribuigdes inerentes a respectiva classe e a classe
imediatamente superior, inclusive para o exercicio das fungdes de diregdo,
chefia, assessoramento e assisténcia.

Paragrafo Unico. Quando o servidor atingir, no minimo, 50%

(cingiienta por cento) dos niveis da classe a que pertence, podera se inscrever
nos cursos regulares de qualificagio profissional para fins de promogao.

SECAO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 22. Os cargos comissionados tém como pressuposto a confianga e
sdo de livre nomeagdo e exoneragdo por ato do Procurador-Geral, escolhidos
preferencialmente entre 0s servidores estaveis ocupantes de cargos de
provimento efetivo.

Pardgrafo unico. Integram o quadro de pessoal, observados o0s
quantitativos previstos no Anexo V desta Lei, os seguintes cargos em

@
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I- Diretor Geral;

11- Diretor de Departamento;

I1I- Chefe de Gabinete do Procurador-Geral de Justica;
IV- Secretario do Controle Interno;

V- Chefe de Gabinete do Secretario-Geral,

VI- Chefe de Gabinete do Corregedor Geral,
VII- Chefe de Gabinete de Procurador de Justiga,
VIII- Chefe de Gabinete de Coordenadoria;

IX- Assessor Juridico;

X- Assessor de Comunicagdo Social,

XI- Chefe de Divisdo;

XII- Secretario do Procurador-Geral de Justiga;
XIII- Técnico Administrativo;

XIV- Auxiliar Administrativo;

XV- Motorista/Agente de Seguranga;

XVI- Vigilante.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 23. A tabela de vencimentos do Quadro Permanente dos Servigos
Auxiliares do Ministério Publico é composta dos padrdes estabelecidos no
Anexo VI desta Lei.

Paragrafo unico. Fica assegurado aos servidores do Ministério Publico
Estadual a isonomia de vencimentos para cargos ¢ atribui¢des iguais ou
assemelhadas, em relagdo aos servidores do Tribunal de Justica do Estado de
Ro a.
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Art. 24. O Procurador Geral de Justica, ouvido o Colégio de
Procuradores, podera conceder gratificagdo de produtividade até o limite de
30% (trinta por cento) da remuneracdo do servidor.

Art. 25. Aos servidores do Ministério Piblico, de provimento efetivo ou
comissionado, sera concedido © abono previsto no artigo 100 da Le1
Complementar 010/94.

Art. 26. O reajuste dos vencimentos dos cargos do Quadro de Servigos
Auxiliares do Ministério Publico ocorrera na mesma data € nos mesmos indices
daqueles concedidos aos servidores do Executivo Estadual.

Art. 27. Além dos direitos aqui previstos, 0s servidores regidos por esta
Lei, gozardo daqueles constantes na Lei Complementar n° 010/94.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Fica instituido o programa permanente de treinamento,
desenvolvimento ¢ de avaliag@o, para cumprir os objetivos de capacitagdo e de

aperfeigoamento profissional do servidor, nos termos desta Lei, que sera
regulamentado por portaria do Procurador-Geral de Justiga.

Art. 29. A Jornada de trabalho dos servidores do Ministério Publico sera
de 08 (oito) horas diarias, limitadas a 40 (quarenta) horas semanais, ressalvadas
as excegdes previstas em lei.

Art. 30. Os servidores do Ministério Publico serdo regidos
supletivamente pela Lei Complementar n° 010 de 30.12.94, que instituiu 0
Re®ime Juridico Unico dos Servidores Civis do Estado de Roraima.

z
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Art. 31. O Colégio de Procuradores de Justiga do Ministério Publico
fica encarregado de elaborar o Regimento Interno do Quadro de Pessoal, para o
fim de regulamentar a presente Lei e baixar as resolugdes necessarias a sua
execugao.

Art. 32. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo a conta
dos recursos or¢amentarios do Ministério Publico de Roraima.

Art. 33. O Ministério Publico tera prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a
contar da publicagdo desta lei, para realizagio do concurso publico para
preenchimento dos cargos efetivos dela decorrentes.

Paragrafo Unico. Nesse periodo, fica mantido o atual quadro funcional,
ressalvada a possibilidade de provimento imediato dos cargos comissionados
aqui criados, objetivando a implantagdo da nova estrutura organizacional.

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo.

Art. 35. Revogam-se as disposi967 m contrario, especialmente as Leis

Estaduais nameros 142 de 06 de agosto/de 1.996 ¢ 143 de 06 de agosto de
1.996.

|

Urzeni da R eitas Filho

1° Secretario

2° Secretario
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ANEXOS

“Dispoe sobre o Quadro de
Pessoal, o Plano de Carreiras e
de Cargos e Salarios dos
Servidores do Ministério
Publico do Estado de Roraima”

ANEXO 1

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR DE PROVIMENTO EFETIVO

CODIGO CARGO QUANT. | VENCIMENTO SUB
, INICIAL | TOTAL
MP/NS-1 | ADMINISTRADOR 03 1.380,00 | 4.140,00
MP/NS-1 | ANALISTA DE SISTEMAS 01 1.380,00 | 1.380,00
MP/NS-1 | ASSESSOR JURIDICO 10 1.380,00 | 13.800,00
MP/NS-1 | ASSISTENTE SOCIAL 01 1.380,00 | 1.380,00
MP/NS-1 | BIBLIOTECONOMISTA 01 1.380,00 | 1.380,00
MP/NS-1 | CONTADOR 02 1.380,00 | 2.760,00
MP/NS-1 | ECONOMISTA 01 1.380,00 | 1.380,00
MP/NS-1 | PSICOLOGO 01 1.380,00 | 1.380,00
MP/NS-1 | MEDICO 01 1.380,00 | 1.380,00
TOTAL 21 28.980,00

@
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ANEXO II

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

CARGOS DE NIVEL MEDIO, TECNICO E ADMINISTRATIVO DE

PROVIMENTO EFETIVO
CODIGO CARGO QUANT. | VENCIMENTO SUB
INICIAL TOTAL
MP/NM-1 | PROGRAMADOR DE COMPUTADOR 01 930,00 930,00
MP/NM-1 | TECNICO EM CONTABILIDADE 02 930,00 | 1.860,00
MP/NM-2 | OPERADOR DE COMPUTADOR 02 740,00 | 1.480,00
MP/NM-2 | DIGITADOR 06 740,00 | 4.440,00
MP/NM-3 | ASSISTENTE ADMININSTRATIVO 30 612,00 | 18.360,00
MP/NM-3 | OFICIAL DE DILIGENCIA 04 612,00 | 2.448,00
MP/NM-4 | ATENDENTE (Telefonista/Recepcionista) 04 510,00 | 2.040,00
‘ TOTAL 49 31.558,00
ANEXO III
CARGO DE NIVEL BASICO (AUXILIAR) DE PROVIMENTO EFETIVO
CODIGO CARGO QUANT. | VENCIMENTO SUB
‘ ' ' INICIAL . TOTAL
MP/NB-1 | AUXILIAR DE MANUTENCAO 03 420,00 | 1.260,00
MP/NB-1 | MOTORISTA 06 420,00 | 2.520,00
MP/NB-2 | AUXILIAR DE LIMPEZA E COPA 10 320,00 | 3.200,00
= TOTAL 19 6.980,00
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

ANEXO IV

NIVEIS DE VENCIMENTO

CARGO | CLASSE I 1l T v %
A 1.380,00 1.518,00 1.669,80 1.836,78 2.020,45
MP/NS-1 B 222249 | 244474 2.689,21 2.958.14 3.253,95
C 357935| 3.937.28 4331,01 476411 5240,52
A 930,00 |  1.023,00 1.125,30 1.237,83 1361,61
MP/NM-1 B 1497,77 1.647,54 1.812,30 1.993,53 2.192,88
C 2412,17|  2.65339 2.918,73 3.210,60 3.531,66
A 740,00 814,00 895,40 984,94 1.083,43
MP/NM-2 B 1.191,77 1.310,95 1.442,04 1586,24 1.744.87
C 191936| 211129 2332,42 2554.67 2.810,13
A 612,00 673,20 740,52 814,57 896,02
MP/NM-3 B 985,62 1.084,18 1.192,60 1311,86 1.443,04
C 1.587,35 1.746,08 1.920,69 2.112,76 2.324,04
A 510,00 561,00 617,10 678,81 746,69
MP/NM-4 B 821,35 903,49 993 84 1.093,22 1.202,55
C 132280 | 145508 1.600,59 1.760,65 1.936,72
A 420,00 462,00 508,20 559,02 614,92
MP/NB-1 B 676,41 744,05 818,45 900,34 990,33
C 108936 1.198,30 1318,13 1.449,94 1.594,94
A 320,00 352,00 387,20 42592 46851
MP/NB-2 B 515,36 566,90 623,59 685,95 754,55
= C 830,01 913,01 1.004 31 1.104,74 121521
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ANEXO V

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAQ , CHEFIA E ASSESSORAMENTO E

ASSISTENCIA

CODIGO CARGO QTD. | VENCIMENTO | SUB-
' , TOTAL
MP/DAS-1 | DIRETOR GERAL 01 4.000,00 | 4.000,00
MP/DAS-2 | DIRETOR DE DEPARTAMENTO 02 3.800,00 | 7.600,00

MP/DAS-3 | CHEFE DE GABINETE DO
PROC.- GERAL DE JUSTICA 01 3.040,00 | 3.040,00

MP/DAS-4 | SECRETARIO DO CONTROLE
INTERNO 01 3.000,00 |  3.000,00

MP/DAS-5 | CHEFE DE GABINETE DO
SECRETARIO GERAL 01 2.620,00 | 2.620,00

MP/DAS-5 | CHEFE DE GABINETE DO
CORREGEDOR-GERAL 01 2.620,00 | 2.620,00

MP/DAS-5 | CHEFE DE GABINETE DE
PROCURADOR DE JUSTICA 07 2.620,00 | 18.340,00

MP/DAS-5 | CHEFE DE GABINETE DE
COORDENADORIA 03 2.620,00 | 7.860,00
MP/DAS-6 | ASSESSOR JURIDICO 15 2.600,00 | 39.000,00
MP/DAS-7 | ASSESSOR DE COMUN. SOCIAL 01 2.500,00 | 2.500,00
MP/CCA-1 | CHEFE DE DIVISAQ 04 2.500,00 | 10.000,00

MP/CCA-2 | SECRETARIO DO PROCURADOR
GERAL DE JUSTICA 01 2.000,00 |  2.000,00
MP/CCA-3 | TECNICO ADMINISTRATIVO 10 1.500,00 | 15.000,00
MP/CCA-4 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 10 830,00 | 8.300,00

MP/CCA-5 | MOTORISTA/AGENTE DE
SEGURANCA 07 820,00 | 5.740,00
MP/CCA-5 | VIGILANTE 06 820,00 | 4.920,00
TOTAL 71 136.540,0
0
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAT{IA

ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS INICIAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO

CODIGO VENCIMENTO

MP/NS -1 1.380,00
MP/NM-1 930,00
MP/NM-2 740,00
MP/NM-3 612,00
MP/NM-4 510,00
MP/NB -1 420,00
MP/NB -2 320,00

Palacio Antonio Martins, 11 de setembro de 1996.

s
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAINIA

ANEXO VIII

ANALISE DESCRITIVA DOS CARGOS
EFETIVOS
DE NiVEL SUPERIOR, MEDIO E
BASICO

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TiTULO DO CARGO: ADMINISTRADOR

GRUPO OCUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, organizar, dirigir ¢ controlar os servigos
administrativos, a utilizagdo de recursos humanos, materiais € financeiros.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1 Levantar e analisar as rotinas de trabalho, propondo e implantando novos
métodos, visando a racionalizagdo dos servigos;
_Estudar formularios, propor modificagdes e implantar;
Efetuar estudos e modificagdes de “layout”;
_Elaborar manuais de procedimentos, visando a padronizagéo dos servigos;
_ Administrar o sistema de pessoal do Ministério Publico;
Levantar necessidades, implantar e avaliar treinamentos;
Orientar ¢ controlar as avaliagdes de desempenho dos servidores do
Ministério Puablico;
8. Programar aquisigdes de materiais de consumo e permanente, organizando e
controlando a armazenagem e distribui¢do;
9 Efetuar estudos periédicos € sugerir diretrizes para melhor aplicagdo dos
recursos financeiros e orgamentarios;
10. Elaborar relatorios € emitir pareceres na sua area de competéncia;
11. Executar outras tarefas correlatas.

<N W W

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharelado em Administragdo €
inscrigdo no orgdo competente.

ICACAO DE LOTAGAQ: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIJI&A

TiTULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

GRUPO OCUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA: Analisar ¢ desenvolver estruturas de sistema,
para a utilizagdo dos programadores de computador do Ministério Piblico, bem
como orientar o uso dos equipamentos ¢ operacionalizagdo dos programas
aplicativos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Manter constante contato com os responsaveis pelas unidades do Ministério
Publico, orientando e coletando informagdes para a elaboragdo de projetos
inerentes a informatizagio de servigos e seus reflexos, a nivel de
racionalizagio organizacional,

2 FElaborar documentos sugerindo e definindo programas, bem como
descrevendo a funcionalidade dos sistemas utilizados pelo Ministério
Publico;

3 Levantar dados e desenvolver analise para definir métodos adequados para
informatizagdo de sistemas manuais e arquivamento de dados;

4. Assegurar a manutengdo dos sistemas implantados, executando as
atualiza¢des cabiveis, para melhorar seu desempenho no computador;

5. Coordenar a implantagio de novos sistemas ¢ efetuar treinamento dos
usuarios;

6. Acompanhar e orientar as atividades executadas pelos programadores ¢
operadores de computador;

7 Elaborar os manuais de documentagdo dos sistemas a serem implantados;

8 Estudar a viabilidade de ampliagdo do uso de processamento eletronico de
dados:

9 Elaborar relatrios e emitir pareceres na sua area de competéncia;

10. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharelado em Processamento de

ICACAO DE LOTAGAO: Diretoria Geral

Dados e inscrigdo no 6rgdo competente.
' |
e
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIII\?IA

TiTULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO
GRUPO OCUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar juridicamente o orgdo a que estiver
subordinado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1 Levantar, analisar e emitir pareceres juridicos sobre os expedientes que
requeiram conhecimentos especificos nas diversas areas do direito, bem
como prestar informagoes € outras orientagdes, subsidiando procedimentos €
decisdes relativas a area de atuagao do Ministério Publico:

2 Elaborar estudos e redigir minutas de contrato, convénios € outros
documentos de interesse do Ministério Publico;

3 Examinar contratos, decretos, projetos de lei e outros documentos desta
natureza, verificando o seu contetido de acordo com O interesse das
atividades Ministeriais;

4. Participar, quando indicado, de comissoes de trabalho da area organizacional
e juridica, podendo integrar sindicancias administrativas € disciplinares;

5 Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharelado em Direito € inscrigdo no
orgdo competente.

CACAO DE LOTAGAQ: Diretoria Geral

>
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORARMA

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO OCUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades de assisténcia a comunidade,
buscando o atendimento das necessidades basicas dos individuos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Efetuar triagem, identificando as pessoas que procuram o Ministério Publico,
encaminhando-as as autoridades competentes;

2. Realizar estudos de casos e efetuar investigagdo social, através de
observagdes, pesquisas € entrevistas;

3. Prestar assisténcia social aos individuos, identificando suas necessidades,
encaminhando-as para entidades competentes e acompanhando-as
sistematicamente;

4. Promover reunides, seminarios € palestras educativas, com o objetivo de
orientar a comunidade para a solugdo de problemas sociais;

5. Prestar assisténcia aos servidores da Instituicdo, efetuando estudos e
propondo solugdes para a promogdo social dos mesmos;

6. Assessorar 0 Ministério Publico em todas as atividades para as quais for

convocado;

. Elaborar relatorios e emitir pareceres na sua area de competéncia;

8. Executar outras tarefas correlatas.

3

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharelado em Servigo Social e
inscri¢do no 6rgdo competente.

INDI¢ACAO DE LOTACAO: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORARVIA

TITULO DO CARGO: BIBLIOTECONOMISTA

GRUPO OCUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA: Pesquisar, estudar e proceder registros
bibliograficos de documentos e informagdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar o sistema de bibliotecas, centros ou servigos de documentagdo e de
informagao;
2. Promover o intercambio e colaboragdo técnica com bibliotecas, centros
culturais e demais entidades afins;
. Zelar, recuperar, catalogar e controlar documentos diversos;
. Manter atualizadas as assinaturas de periodicos e diarios oficiais;
_Realizar estudos administrativos para dimensionamento de equipamentos,
recursos humanos e “layout” da biblioteca;
6. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos de catalogagdo, classificagdo e
recuperagdo do acervo bibliografico;
7 Levantar dados estatisticos € manter o controle de empréstimos do acervo
sob sua responsabilidade;
8. Coordenar e executar a selegdo e aferigdo do material integrante do acervo;
9. Elaborar relatorios e emitir pareceres na sua area de competéncia,
10. Executar outras tarefas correlatas.

W &~ W

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharelado em Biblioteconomia €
inscri¢do no 6rgdo competente.

ACAO DE LOTACAO: Diretoria Geral

&
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

LO'DO CARGO: CONTADOR
GRUPO OCUPACIONAL: NS-1
DESCRICAO SUMARIA: Elaborar, coordenar e executar a politica contabil,
financeira, orgamentaria € patrimonial do Ministério Publico.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1 Elaborar,analisar € assinar balangos, balancetes € demonstrativos de natureza

contabil;

2 Elaborar plano de contas € preparar normas de trabalhos contabeis;

3. Orientar a escrituragdo de livros contabeis;

4 Colaborar na elaboragao da proposta orgamentaria, bem como no expediente
relativo a abertura de créditos adicionais;

5. Supervisionar trabalhos de auxiliares na area de sua especialidade;

6. Formalizar processos de pagamento de despesas do Ministério Publico;

7. Exercer O controle financeiro € orgamentario das dotagoes € verbas do
Ministério Publico;

8. Elaborar mapas demonstrativos de receitas € despesas para fins de prestagao
de contas anual;

9 Elaborar, periodicamente, mapas demonstrativos de receitas € despesas, para
servir como instrumento de apoio na tomada de decisdo de aplicagdo de
recursos;

10. Manter atualizado o controle sobre contratos € convénios;

11. Supervisionar as atividades inerentes a0 processamento das despesas do
Ministério Publico em todos os seus estagios;

12. Efetuar auditoria permanente nos diversos documentos da Instituigdo;

13. Elaborar relatorios € emitir pareceres na sua area de competéncia;

14. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharelado em Ciéncias Contabeis €
inscrigo no 0rgao competente.

CACAODE LOTACAO: Diretoria Geral

[
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

TULUEDC CARGO: ECONOMISTA

GRUPO O CUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA: Elaboragdo de mapas demonstrativos de carater
or¢amentario € financeiro.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Levantar ¢ analisar dados de conjuntura econdmica, tais como indices de
inflagdo, pregos, entre outros, utilizados como parametros na atualizagdo de
valores monetarios do Ministério Publico;

2. Fornecer ao Ministério Publico, com base na analise de dados econdmicos,
elementos para subsidiar relatorios, mapas demonstrativos, bem como
decisoes de carater or¢amentario;

_ Analisar documentos € dados econdémicos, contabeis € financeiros,

_Sugerir politicas € diretrizes para a administragdo interna do Ministério
Publico, visando © melhor aproveitamento dos recursos or¢amentarios €
financeliros;

5 Flaborar provisdes orgamentarias anuais, levantando dados, mantendo
contato com técnicos das diversas areas economicas ¢ de planejamento,
elaborando diretrizes, estimando despesas © definindo demonstrativos para
estrutura de acompanhamento;

6. Elaborar proposta orgamentaria, bem como © expediente relativo a abertura
de créditos adicionais;

7. Participar de comissdes de trabalho referentes as atividades de orgamento,
controle e finangas, bem como de outros que requeiram a acdo de um
economista;

8 FElaborar relatérios € emitir pareceres na sua area de competéncia;

9. Executar outras tarefas correlatas.

& W

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharelado em Economia € inscri¢ao
no 6rgdo competente.

ICACAO DE LOTACAO: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

TiTULO DO CARGO: MEDICO

GRUPO OCUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA: Promover e orientar estudos sobre prevengdo de
doengas e executar atendimento clinico geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Participar de estudos e programas de medicina preventiva;

2. Prestar orientagdo médica e atendimento clinico aos membros ¢ servidores
do Ministério Pablico, e respectivos familiares;

3. Emitir laudos, pareceres e prestar outras informagdes requeridas sobre
assuntos de sua competéncia,

4. Proceder pericia médica;

5 Assessorar 0 Ministério Pablico em todas as atividades para as quais for
convocado;

6. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharelado em Medicina e inscrigdo
no o6rgdo competente.

CACAO DE LOTAGAO: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

TITULO DO CARGO: PSICOLOGO

GRUPO OCUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Ministério Piblico, executando
atividades relacionadas ao comportamento humano e a dindmica da
personalidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assisténcia psicologica aos membros e servidores do Ministério
Publico;

2. Participar dos processos de recrutamento, sele¢do, orientagdo profissional,
treinamento e desenvolvimento funcional, ¢ acompanhar as avaliagdes de
desempenho;

3. Oferecer orientagdes psicologicas e promover o ajuste do menor
abandonado, infrator ou sob vigilancia do Juizado da Infancia e Juventude;

4. Oferecer orienta¢do e aconselhamento psicologico a familia do menor que
esteja sob a guarda temporaria ou ndo da Vara de Infancia e Juventude;

5. Elaborar laudo psicoldgico:

a) do menor abandonado ou infrator;
b) dos pais, da familia, tutor ou encarregado da guarda do menor;
c) da familia ou pessoa que pretenda atribuir tutela ou guarda do menor;

1. Acompanhar os membros do Ministério Publico nas audiéncias;

2. Elaborar relatorios e emitir pareceres em sua area de competéncia;

3. Assessorar o Ministério Publico em todas as atividades para as quais for
convocado;

4. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharelado em Psicologia e inscrigdo

no orgdo competente. N
ACAO DE LOTACAQO: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

TiTULO DO CARGO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

GRUPO OCUPACIONAL: NM-1

DESCRICAO SUMARIA: Elaborar programas, codificando-os  nas
linguagens utilizadas, cumprindo 0s procedimentos logicos e etapas especificas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Projetar, sob supervisao € orientagdo, OS procedimentos  para

desenvolvimento de programas,
2. Preparar € desenvolver todas as rotinas para a codificagdo e execugao dos

programas;

3. Preparar € organizar, SOb orientagdo, Os programas € analisar sua
“performance”;

4 Instalar e configurar os programas nos equipamentos;

5. Preparar documentagao € material de treinamento para 0s USuarios;

6. Treinar usuarios e prestar assisténcia permanente;

7. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° grau completo e Curso de
Programagao em Microcomputador.

ACAO DE LOTACAO: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORA;;{[A

TITULO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL: NM-1

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades relativas a contabilidade,
verificar a regularidade do ato ¢ do fato contabil, efetuar escrituragdo contabil.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar servigos auxiliares da contabilidade;

2 Efetuar a escrituragao € langamentos contabeis;

3 Promover a elaboragao de levantamentos, balancetes ¢ balangos das receitas
e despesas;

4 Promover a confecgdo de demonstrativos de contas de qualquer natureza,

5 Auxiliar na organizagdo de inventarios € demonstrativos patrimoniais,
efetuando regularmente a conferéncia dos bens permanentes € de consumo;

6. Escriturar 0 movimento de cheques, promovendo conciliagdo de contas
bancanas;

7 Emitir empenhos, notas de empenho e notas de anulacdo de despesas;

8. Levantar dados para a confecgdo de proposta orgamentaria;

9 Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso Técnico de Contabilidade a
nivel de 2° grau.

ACAO DE LOTACAOQ: Diretoria Geral

.
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIZIi\;’IA

TiTULO DO CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR

GRUPO OCUPACIONAL: NM-2

DESCRICAO SUMARIA: Operar computadores e controlar a “performance”
do sistema, através de aplicagoes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Preparar o computador, para cada programa, de acordo com as instrugdes de
operagao;

2. Preparar equipamentos periféricos;

3. Registrar o tempo de utilizagdo do equipamento € dos programas;

4. Operar 0 computador € seus periféricos, de acordo com as instrugdes de

operagao;

. Diagnosticar as causas de interrupgdes do processamento;

6. Corrigir imperfeigdes nos dados a processar, conforme 0s procedimentos
indicados nos manuais de servicos ¢ informar quaisquer deficiéncias
observadas nos dados, no programa ou no proprio equipamento;

7 Alimentar o computador € seus equipamentos periféricos;

8 Recomendar mudangas nas instrugdes € seqiiéncias operacionais, a fim de
obter maior rendimento € produtividade no sistema,

O Prestar assisténcia aos usuarios do Ministério Publico;

10. Receber e digitar documentos, mantendo a seqiiéncia € 0 controle;

11. Executar outras tarefas correlatas.

()]

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° grau completo € curso de operagao
em microinformatica.

CACAO DE LOTACAO: Diretoria Geral

v
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORA121\9’IA

TiTULO DO CARGO: DIGITADOR

GRUPO OCUPACIONAL: NM-2

DESCRICAO SUMARIA: Digitar dados diversos em computadores,
terminais € assemelhados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recolher documentos € outros materiais para digita¢ao;

7 Executar a digitagdo dos materiais recolhidos, mantendo a seqiiéncia € 0
controle;

3. Buscar informagdes quando identificar a falta de dados;

4. Efetuar a devolugio dos documentos apos digitagao;

5 Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° grau completo, com conhecimentos
de datilografia e microcomputador.

INDI AO DE LOTAGAO: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: NM-3

DESCRICAO SUMARIA: Executar, sob supervisdo, atividades
administrativas nos diversos setores do Ministério Piblico.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Aplicar, sob orientagdo, leis, regulamentos e normas referentes a
administragdo geral, em assuntos de pequena complexidade;

2. Auxiliar na elaboragio de mapas e quadros demonstrativos;

3. Receber, conferir ¢ manter controle sob a movimentagdo de material
permanente € de consumo;

4. Executar trabalhos de datilografia e digitagdo;

5. Efetuar servigos de protocolo, arquivo e documentagdo, mantendo
atualizados os ficharios e outros mecanismos de controle de tramitagdo dos
documentos;

6. Proceder a movimentagdo de processos e documentagdo, conforme
determinago;

7. Efetuar a entrega de correspondéncias externas;

8. Operar maquinas e equipamentos em geral, zelando pela conservagdo dos
mesmos;

9. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° grau completo e conhecimento de
datilografia.

INDITACAO DE LOTACAQO: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

TITULO DO CARGO: OFICIAL DE DILIGENCIA

GRUPO OCUPACIONAL: MN-3

DESCRICAO SUMARIA: Fazer cumprir as ordens emanadas dos membros
do Ministério Publico a que estiver subordinado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Realizar diligéncias, intimagdes e notificagdes, requisitadas pelos membros

do Ministério Publico;
2 Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° grau completo e carteira de
motorista.

INDICACAO DE LOTACAO: Diretoria Geral

'y
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAﬁ’[A

TiTULO DO CARGO: ATENDENTE

GRUPO OCUPACIONAL: MN-4

DESCRICAO SUMARIA: Atender ao publico nas portarias dos prédios do
Ministério Publico e operar aparelhos e centrais telefonicas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recepcionar e identificar as pessoas que procuram O Ministério Publico,
encaminhando-as aos orgdos competentes, mediante distribuigdo e controle
de senhas e crachas de identificagdo;

2. Prestar informagdes gerais relacionadas com o local de trabalho, contatando
as diversas areas do Ministério Piblico, para a obtengdo de informagdes e
esclarecimentos;

3. Atender a chamados telefénicos internos € extemos, operando equipamentos

de telefonia;

. Efetuar ligagdes telefonicas;

Preencher formulérios de controle de ligagdes telefonicas;

Receber e transmitir mensagens telefonicas;

. Executar outras tarefas correlatas.

NN A

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 2° grau completo.

IlegACAO DE LOTACAO: Diretoria Geral

CEP 69.301-380 - Boa Vista -
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAﬁ\sflA

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE MANUTENCAO

GRUPO OCUPACIONAL: NB-1

DESCRICAO SUMARIA: Executar servigos de manutengdo e conservagao
em geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Efetuar servigos de recuperagdo, reforma e manutengdo de bens permanentes
e instalagdes do Ministério Publico;

2. Executar servigos basicos de eletricidade, hidraulica e marcenaria,

3. Transportar moveis, utensilios e equipamentos, quando solicitado;

4. Ajardinar as areas dos prédios do Ministério Pablico, mantendo os gramados
limpos e as plantas tratadas e podadas periodicamente;

5. Manter limpo o ambiente de trabalho, removendo entulhos das areas internas
e externas dos prédios do Ministério publico;

6. Zelar pela conservagdo e guarda do material de servigo;

7. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 4° série do 1° grau, com conhecimentos

especificos de eletricidade, hidraulica, marcenaria e jardinagem.

ICACAO DE LOTAGAO: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAfﬂli\h}IA

TiTULO DO CARGO: MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL: NB-1

DESCRICAO SUMARIA: Conduzir veiculos automotores, zelando pela
seguranga dos passageiros.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Dirigir veiculos empregados no transporte oficial de passageiros;

7 Manter o veiculo abastecido;

3. Manter o veiculo, sob sua responsabilidade, em perfeito estado de
conservagdo e limpeza;

4. Manter o setor competente informado sobre dados de consumo de
combustivel e lubrificante do veiculo sob sua responsabilidade;

5 Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias ao setor competente;

6. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 4* série do 1° grau completa, e carteira
de motorista.

ACAO DE LOTAGAO: Diretoria Geral
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ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORATMA

TiTULO DO CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA E COPA

GRUPO OCUPACIONAL: NB-1

DESCRICAO SUMARIA: Executar servigos de limpeza e conservagdo em
geral e servigos de copa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar tarefas de atendimento relativas aos servigos de copa, preparando
café, cha e similares, com distribui¢do em horarios regulares ou quando
solicitado;

2. Manter limpos os utensilios e as instalagdes da copa;

3 Efetuar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral, nas dependéncias,
méveis e equipamentos do Ministério Publico;

4. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 4* série do 1° grau completa.

ACAO DE LOTACAO: Diretoria Geral.
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