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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE RORAIMA
DEPARTAMENTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE RORAIMA

Relatorio de Gestdo de 2020
1. Apresentagdo

As acoes de planejamento no Ministério Publico do Estado de Roraima foram definidas
através do Plano Estratégico 2017-2021, aprovado através da Resolugdo CPJ n® 001, de 06 de
fevereiro de 2017. Nele estdo definidos 17 objetivos estratégicos a serem desenvolvidos no periodo
e que certamente levardo o MPERR a alcangar a sua maturidade institucional.

Tendo definido como Missdo: Defender a ordem juridica, o regime democrdtico e 0s
interesses sociais e individuais indisponiveis, para garantir o bem estar da sociedade roraimense. E
como Visio: Ser uma instituicdo reconhecida na sociedade pela exceléncia na promogdo da justica,
que atua com independéncia no combate ao crime, a corrupgdo e na defesa dos direitos

fundamentais e dos interesse sociais, 0 Ministério Publico de Roraima define sua trajetdria rumo ao

futuro,

A seguir, o Mapa Estratégico do Ministério Piblico do Estado de Roraima:

é}?} Mapa Estratégico do Ministério Publico do Estado de Roraima
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2. Programa

O Plano Plurianual do Ministério Publico previu a existéncia de apenas um programa

finalistico, voltado exclusivamente @ manutengdo e desenvolvimento da atividade fim e tem suas

acdes voltadas para a execugio das atividades jurisdicionais.

Este programa, denominado Defesa da Ordem Juridica e dos Interesses Sociais e

[ndividuais Indisponiveis, possui duas agdes.

A primeira, 2182 — Garantia dos Direitos Difusos ¢ Coletivos, ¢ desenvolvida pela UO

25101 e a segunda, 2249 — Operacionalizagio do Fundo Especial do MPE, diz respeito as atividades
do Fundo Especial do Ministério Publico do Estado de Roraima — FUEMP/RR.

3. Meta Fisica

Como ja comentado, 0 MPERR possui um tnico programa finalistico e que é voltado para

a manutencdo e o desenvolvimento das atividades constitucionais inerentes a0 mesmo.

Dimensao Estratégica:
Tipo de Programa:

Programa:

Objetivo do Programa:

Publico Alvo:

Unidade Resp. Programa:

01-Eficiéncia e Transparéncia na Gestdo Publica

Finalistico

4-Defesa da Ordem Juridica e dos Interesses Sociais e Individuals Indisponiveis
Defender a Ordem Juridica, o Regime Democratico e os Interesses Sociais e Individuais.
Popllagao do Estado | i ' L

25101-Ministério Piblico do Estado de Roraima

INDICADORES
Doscricdo Pariodicidade da | Unidade de Medida | indice Inicio PPA | Indice Final PPA Previsto Apurato Data Apliragao
Apuracio ; | I { 2020 2020 !
Taxa de Anual Percenlual 999 100 100 95,00 30/12/2020

Processos com
Manilestagao
Ministerial

Férmula: Numero
de Processos com
Marnifestagao
Ministerial | Soma
dos Processos
Rerebidos x 100

Fonte: MPE

Conforme demonstrado acima, este Orgéo Ministerial conseguiu realizar 95% da meta

prevista.
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4. Andlise Orcamentéria do Desempenho do Programa

REALIZACAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Fonte Dotacao Inicial | Dotagao Final | Valor Valor Liquidado  Valor %PPD . %COFD
LOA (apos Creditos) Empenhado i il Contingenciado. t;;go em, Emrgonhado em
| Dofacio Inlcial ‘Dotagao Flnal -

1 Valor
st Contingenciado
101 89.892 654,00 94 892 654,00 94 554.660,18 90.145.912.31 0,00 105,19 89,64
150 344.562,00 344.562,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
301 0,00 24 B86.242.11 2.275204,12 1.141.016,14 0.00 0.00 9,22
850 0,00 12.701.570.60 495,335,35 274.253.75 0.00 0,00 3.90
Total 90.237.216,00| 132.625.028,71 97.325.199,65 91.561.182,20 0,00 107,85 73,38

5. Avaliacdo dos Resultados
Regido de Planejamento Meta
Estado a97.137.00
Total: ' 97.137.00
REALIZACAO DA META FiSICA
Meta Fisica Prevista Meta Fisica Acdo Reallzada 9% Realizado em Relagéo a Meta Fisica Prevista
37.500.00 97.137,00 259,03
6. Realizacdo Orgamentdria e Financeira
ANALISE DO DESEMPENHO DA AGAO
REALIZAGAD ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
Fonte Dotagéo Dotagdo Valor valor | Valor “%PPD %4COFD
tnicial LOA Flnals Empenhado | Liquidado Conﬂngoncia I'.-'.m thado | Empenhado
ditos) P [ elagdo a | em Relagdo a
noua Dotagéo

Inicial | Finat (-) Valor

el e COmlngem:ia.

104 89.892.654,00| 94.892 654.00| 94.554.660.18 | 90.145. 912 31 0.00 105.19 99,64

Total §9.892.654,00 | 94.892.654,00 94.554.660,18 90.145.912,31 | 10,00 105,19 99,64

7. Da estrutura Administrativa

A atual estrutura administrativa da atividade meio do Ministério Piblico do Estado de

Roraima desenvolve-se sob a orientagdo de uma Diretoria Geral e de quatro Departamentos, além
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de Coordenadorias, Divisdes e Secdes, cuja relacdo e atribuigdes sdo listadas a seguir:

DOS CARGOS COMISSIONADOS

TITULO DO CARGO: DIRETOR-GERAL MP/DAS-1

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar e dirigir todas as
atividades administrativas da Diretoria, de acordo com a orientacdo estabelecida pelo Procurador-
Geral de Justiga.

1. Planejar, projetar, orientar e dirigir as atividades administrativas e financeiras do 6rgdo, em
consonancia com a legislacdo vigente e diretrizes emanadas do Procurador-Geral de Justica;

2. Sugerir politicas e diretrizes, visando o melhor aproveitamento dos recursos orgamentarios e
financeiros;

3. Acompanhar e orientar diretamente todas as agoes desenvolvidas pelas vdrias unidades
administrativas do 0rgao;

4. Analisar os procedimentos administrativos em todas as fases da receita e da despesa;

5. Examinar Contratos, Convénios, Projetos de Lei e outros instrumentos correlatos, verificando o
seu contetido de acordo com o interesse das atividades institucionais;

6. Executar outras atividades correlatas.

TiTULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO MP/DAS-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria juridica, realizar atividades de

nivel superior nas Procuradorias de Justica, a fim de fornecer suporte técnico, através de pesquisas a

legislacdo, doutrina e a jurisprudéncia e oferecendo parecer em processos nas areas juridica e

administrativa favorecendo o exercicio da funcdo judicante pelos Procuradores de Justica.

1. Analisar e emitir pareceres juridicos nos processos de segunda instancia nas diversas areas do

direito de acordo com as Procuradorias;

2. Prestar informagbes e outras orientagdes de cardter juridico, administrativo e econdmico-

financeiro, de interesse da Administracdo, bem como emitir parecer nos processos que lhe forem

submetidos a apreciagdo, quando for o caso, para as providéncias cabiveis subsidiando

procedimentos e decisoes relativas a drea de atuagdo do Ministério Publico;

3. Flaborar minutas de contratos, convénios e outros atos, do interesse da Administragdo, quando

solicitado;

4. Analisar, rever e emitir parecer, quando for o caso, sobre contratos e conveénios celebrados pelo

Ministério Publico;

5. Fazer pesquisas para fundamentar a elaboragdo de Projetos de Lei, regulamentos e outros atos da

Administracdo, de interesse do Ministério Publico do Estado de Roraima;

6. Acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei de interesse do Ministério Piblico do Estado de

Roraima, examinando os problemas suscitados nas discussoes, sugerindo as providéncias cabiveis;
Colher elementos informativos e referenciais para as atividades administrativas e

ministeriais;

8. Participar, quando indicado, de comissdes de trabalho da drea organizacional e juridica, podendo

integrar sindicancias administrativas e disciplinares;

9. Assessorar os Membros e Servidores em assuntos relacionados a sua area de atuagao;

10. Colaborar na elaboracio da proposta orgamentaria de relatrios gerais e especificos das

atividades do Ministério Publico e de seus dirigentes, fornecendo as informacoes solicitadas e

orientando a coleta de dados;

11. Executar outras atividades correlatas.
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TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO MP/DAS-4
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Orientar e controlar as atividades
necessarias a fiscalizacio interna das unidades administrativas do Ministério Publico.
1. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugao do
orcamento e programas desenvolvidos pelo 6rgao;

2. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial do 6rgdo;

3. Exercer o controle das operagoes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do orgao;

4. Acompanhar, analisar, avaliar e constatar previamente a legalidade de todos os atos
e fatos administrativos gerenciados pelo 6rgao;

5. Acompanhar os sistemas patrimonial, operacional, orcamentario e financeiro do
orgao;

6. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

7. Prestar assessoramento direto ao Diretor Geral nos processos licitatorios, calculos
financeiros e aplicacao de penalidades a empresas;

8, Executar outras atividades correlatas.

TiITULO DO CARGO: ASSESSOR CONTABIL MP/DAS-4

DESCRI(}?\O SUMARIA DE ATIVIDADES: Orientar, supervisionar, analisar e oferecer
pareceres, proceder pericias de natureza contabil para a administra¢do e ou em processos em que o
Ministério Publico deva se manifestar.

1. Analisar balancetes, balancos e demonstrativos de natureza contdbil;

2. Supervisionar e orientar trabalhos de auxiliares na drea de sua especialidade;

3. Proceder pericia contdbil em processos requeridos por Membros do Ministério Publico seja em
Primeira ou Segunda Instancia;

4. Elaborar relatérios e emitir parecer na sua drea de competéncia;

5. Assessorar os Membros e Servidores em assuntos relacionados a sua érea de atuagao;

6. Exercer outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

MP/DAS-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar e executar projetos, atividades de
informacio e divulgacdo das atividades do Ministério Piblico do Estado de Roraima nos diferentes
meios de comunicagdo social.

1. Promover fluxo de informacdes envolvendo o Ministério Piblico Estadual e o ptblico em geral
(interno e externo);

2. Prover e desenvolver o jornal informativo do 6rgdo;

3. Acompanhar o Procurador-Geral de Justica e demais Membros, quando requisitado para
atividades e/ou representacoes externas;

4. Encaminhar aos meios de comunicacdo para publicagdo matérias de interesse do 0rgdo;

5. Manter arquivo atualizado de matérias de interesse do Ministério Publico;

6. Manter canal de comunicacdo com assessores diversos de 6rgdos publicos;

7. Suprir os veiculos de comunicagdo social com informagoes relativas a atuagao do Ministério
Piblico (através de relises, sugestdes de pautas e outros produtos);

8. Organizar e manter atualizada relagdo de veiculos de comunicacdo social, com nomes de

fi
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editores;

9. Coordenar a elaboracdo de outros produtos jornalisticos, como fotografias e videos;
10. Oferecer parecer em matérias ligadas a sua drea de atuagao;

11. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PROCURADOR-GERAL

DE JUSTICA MP/CCA-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete do
Procurador-Geral de Justica.

L. Prestar assessoramento direto ao Procurador-Geral de Justica em assuntos de natureza técnica e
administrativa;

2. Acompanhar o recebimento e distribuicdo de processos e demais expedientes inerentes ao
Procurador-Geral de Justica;

3. Executar trabalhos de datilografia e digitagio de expedientes solicitados pelo Procurador-Geral
de Justica;

4, Recepcionar e identificar as pessoas para despacho com o Procurador-Geral de Justica;

5. Organizar e acompanhar a agenda de atividades, horérios e eventos internos e externos, viagens
do Procurador-Geral de Justiga;

6. Efetuar ligagdes telefénicas e atender chamadas internas e externas;

7. Prestar informacoes gerais relacionadas ao 6rgéo, no ambito de suas atribuicoes;

8. Controlar as folhas de freqiiéncia dos servidores lotados no setor, assim como apos assinatura do
Procurador-Geral de Justica, encaminha-las, mensalmente, ao setor competente;

9. Exercer outras atividades correlatas,

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE ADJUNTO DO

PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA MP/CCA-4

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Auxiliar o Chefe de Gabinete do Procurador-
Geral de Justica na coordenagdo das atividades do respectivo gabinete.

1. Auxiliar 0 Chefe de Gabinete do Procurador-Geral de Justica na execucdo de assuntos de
natureza técnica e administrativa;

2, Executar trabalhos de datilografia e digitagao;

3. Recepcionar e identificar as pessoas para despacho com o Procurador-Geral de Justiga;

4, Efetuar ligacdes telefénicas e atender chamadas internas e externas;

5. Prestar informagoes no ambito de suas atribuicoes;
6
7

D

. Transmitir mensagens determinadas pelo Procurador-Geral de Justica;

_ Substituir e desenvolver as atividades do Chefe de Gabinete sempre que este estiver ausente ou
em exercicio de férias;
8. xercer outras atividades correlatas.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL

MP/CCA-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Prestar assessoramento em todos os atos e
procedimentos de competéncia do Corregedor-Geral de Justiga.

1. Prestar assessoramento ao Corregedor-Geral em assuntos de natureza técnica e administrativa;

2. Acompanhar a tramitagdo de processos e demais expedientes inerentes ao Corregedor-Geral;

3. Executar trabalhos que envolvam servigos de datilografia e digitagao;

4. Recepcionar e identificar as pessoas para despacho com o Corregedor-Geral;
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5. Efetuar ligac@es telefonicas e atender chamadas internas e externas;

6. Prestar informacdes gerais relacionadas ao 6rgao, no dmbito de suas atribuicdes;
7. Organizar e acompanhar a agenda de atividades, visitas, e correigoes;

8. Exercer outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO-GERAL
MP/CCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento ao Secretario-Geral.
1. Prestar assessoramento ao Secretario-Geral em assuntos de natureza técnica e administrativa;
2. Acompanhar a tramitagdo de processos e demais expedientes inerentes ao Secretario-Geral;
3. Executar trabalhos que envolvem servigos de datilografia e digitagdo;

4. Recepcionar e identificar as pessoas para despacho com o Secretdrio-Geral;

5. Efetuar ligages telefGnicas e atender chamadas internas e externas;

6. Prestar informacdes gerais relacionadas ao 6rgao, no dmbito de suas atribuigoes;

7. Organizar e acompanhar a agenda de atividades, horarios e eventos internos e externos, viagens
do Secretario-Geral;

8. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ORCAMENTARIO

E FINANCEIRO MP/DAS-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades
referentes a programagao e execugao financeira desenvolvidas pelo Ministério Publico e assessorar
o Diretor Geral nos assuntos relacionados a sua drea.

Processar os registros contdbeis, exercendo controle do sistema orcamentario, financeiro e
patrimonial.

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Divisdes e Segdes
subordinadas ao Departamento;

2. Elaborar e acompanhar a proposta orgamentdria do orgdo, em consonancia com a Lei de
Diretrizes Orcamentdria, Plano Plurianual, Lei de Responsabilidade Fiscal e orientacoes emanadas
do Procurador-Geral de Justica;

3. Manter o controle ¢ acompanhamento sobre a emissdo de Notas de Empenho e Ordens de
Pagamento,

4. Acompanhar as necessidades de abertura de créditos adicionais;

5. Manter atualizado os registros orcamentarios, financeiros e contdbeis do 6rgao;

6. Processar os registros contdbeis da receita e da despesa do Ministério Piblico do Estado de
Roraima e do Fundo Especial do Ministério Piiblico do Estado de Roraima;

7. Acompanhar e controlar os resultados da gestdo economica, financeira e patrimonial;

8. Contabilizar analiticamente a receita e a despesa, de acordo com os documentos comprobatorios;

9 Tlaborar relatérios de Gestio Fiscal e do Relatério Resumido da Execugdo Orgamentdria, e as
Prestacdes de Contas do Ministério Piblico e do Fundo Especial do Ministério Piblico;

10, Acompanhar o fluxo de caixa do Ministério Ptblico e do Fundo Especial do Ministério Piiblico;

11. Exercer outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO MP/DAS-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades N
administrativas do Ministério Pablico. -

I
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1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Divisdes e Segoes
subordinadas ao Departamento;

2. Manter o controle e acompanhamento sobre os processos de compra e/ou prestagao de servigos;

3. Acompanhar e fiscalizar a execugao de contratos administrativos do 6rgao;

4. Autorizar e expedir ordens de servigos administrativos, no ambito do Departamento;

5. Emitir requisig0es de transporte terrestre;

6. Assessorar a direcdo superior em assuntos relacionados a sua drea de atuagao;

7. Levantar, analisar e implementar rotinas de trabalho, propondo novos métodos na busca da
racionalizacao dos servigos;

8. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA MP/DAS-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, liderar, organizar e coordenar projetos de
tecnologia da informacdo, relevantes ao exercicio das atividades do Ministério Piiblico do Estado de
Roraima.

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Divisoes e Secoes
subordinadas ao Departamento;

2. Criar e/ou implementar politicas de modernizagdo administrativa, através do processamento
eletrénico de informacdes, priorizadas pela administragao superior;

3. Propor e planejar programas de qualificagdo de pessoal para o Departamento de Informatica;

4. Desenvolver e/ou implementar programas especificos as necessidades do 6rgao;

5. Promover e coordenar a aquisicdo de recursos materiais e servicos computacionais;

6. Acompanhar e orientar as unidades administrativas que envolvam servigos de informatica;

7. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS MP/DAS-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades de recursos humanos do
Ministério Publico do Estado de Roraima.

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Divisoes e Secoes
subordinadas ao Departamento;

2. Executar atividades de admissdo, posse, lotagdo e movimentacdo de pessoal, envolvendo
membros e servidores, de acordo com as orientagoes da diregdo superior;

3. Coordenar, supervisionar as atividades de folha de pagamento dos Membros e Servidores do
orgao;

4. Coordenar, supervisionar e acompanhar os processos administrativos que envolvam estagio
probatério, promogdo dos membros, progressdo funcional dos servidores, averbagoes de tempo de
servico, didrias de membros e servidores, aposentados e pensionistas;

5. Planejar e acompanhar as necessidades de treinamento, reciclagem e desenvolvimento de pessoal;
6. Flaborar informagdes em procedimentos administrativos concernentes a concessao de beneficios,
férias, hordrio extraordinario, horario especial, indenizagao de transporte, faltas; etc.

7. Coordenar e supervisionar a elaboragio das folhas de pagamento, consignacoes, conveénios,
contratos e encargos;

8. Controlar a emissio anual da RAIS, DIRF e comprovante de rendimentos;

9, Controlar mensalmente a emissdo das relagdes de contribuigdo previdenciaria;

10. Coordenar a organizacio dos registros e assentamentos funcionais dos membros e servidores,
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ativos, inativos e pensionistas,

11. Acompanhar o desenvolvimento do Contrato de Prestagao de Servicos de Saude - Plano de
Saude;

12. Acompanhar as atividades dos estagiarios;

13. Assessorar a direcdo superior em assuntos relacionados a sua drea de atuagao;

14. Exercer outras atividades correlatas.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

MP/CCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades
da divisao.

1. Supervisionar as atividades de recepgao, transporte, zeladoria, seguranca, limpeza, manutencdo e
conservacio dos bens méveis e iméveis do Ministério Publico;

2. Supervisionar a entrega de processos, documentos e servigos de refrigeracdo e telefonia;

3. Manter os servicos de prevengdo e manutengdo da frota de veiculos do orgao;

4. Manter escala de viagens e servicos internos e externos dos motoristas do setor administrativo;

5. Auxiliar a Diretoria Administrativa na consolida¢do dos processos administrativos de compras
e/ou servigos;

6. Efetuar o recebimento e distribuigdo de correspondéncias;

7. Executar servicos basicos de eletricidade, hidraulica, marcenaria e mecanica de veiculos;

8. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE MATERIAL E

PATRIMONIO MP/CCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material
permanente.

I. Manter controle de estoque de materiais, por unidade, produto, higiene e conservagao, em
atendimento as necessidades requeridas por cada unidade administrativa do orgao;

. Coordenar os processos de compra, requisigoes e distribui¢do de materiais;

_Conferir e atestar o recebimento de materiais adquiridos pela instituicao;

Manter o registro e controle dos bens imdveis do Ministério Publico;

_Exercer o efetivo controle da movimentagao interna e/ou externa sobre os bens patrimoniais;

. Registrar, tombar e controlar a movimentagao dos bens moveis;

. Solicitar a manutencio preventiva e corretiva dos bens moveis do Ministério Publico;

8. Manter atualizado o registro fisico-financeiro do rol de materiais permanente do Ministério
Publico;

9. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro das mutagbes patrimoniais (entradas, baixas,
incorporacoes, etc.), emitindo relatdrios quando solicitados, encaminhando-os ao Diretor Geral;

10. Realizar inventarios fisicos eventuais periédicos dos bens méveis do Ministério Publico;

11. Expedir relatérios de demanda interna e para o Tribunal de Contas do Estado;

12. Executar outras atividades correlatas.

~N U s

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE O&M E INFORMATICA

MP/CCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, liderar, orientar projetos de sistemas
computadorizados, relevantes ao exercicio das atividades do Ministério Puiblico do Estado de
Roraima.
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1. Planejar, projetar, orientar e avaliar as atividades de desenvolvimento, implantagao e
administracio de sistemas computadorizados;

2. Estudar, elaborar e propor a racionalizagdo organizacional, através de métodos administrativos,
em decorréncia da implantagao de sistemas;

3. Acompanhar e orientar as unidades administrativas que envolvam servicos de informatica;

4. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

MP/CCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas ao pagamento de
Membros e servidores do Ministério Piiblico do Estado de Roraima.

1. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Segoes subordinadas a Divisdo;

2. Acompanhar os processos administrativos que envolvam estagio probatério e progressao
funcional dos servidores;

3. Manter atualizado os registros funcionais de Membros e Servidores;

4, Elaborar, emitir e controlar as folhas de pagamento, acompanhando os convénios, contratos e
encargos (consignagoes);

5. Elaborar os calculos de didrias, férias e demais beneficios de Membros e Servidores;

6. Acompanhar e manter atualizado a escala de férias dos membros e servidores;

7. Acompanhar o desenvolvimento de contratos atinentes ao plano de satide e empréstimos em
consignagao;

8. Elaborar a RAIS, DIRF, GFIP, IPER e encaminhar aos orgaos competentes;

9. Analisar, calcular e elaborar demonstrativos de diarias;

10. Emitir e enviar os contra-cheques de todas as respectivas folhas de pagamento;

11. Acompanhar e controlar, diariamente, o Quadro de Pessoal do Ministério Publico, quanto a
movimentacdo de servidores através de atos e portarias, bem como o quadro de estagiarios;

12, Acompanhar e atualizar o Quadro de Membros, quanto as férias e substituigoes;

13. Encaminhar e acompanhar a publicagdo de atos e portarias de nomeagao, exoneragao,
designacdo, dispensa, lotagdo, remogao, licengas e outros;

14. Exercer outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SECAO/ORGAMENTARIO E

FINANCEIRO MP/CCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, auxiliar o Diretor do Departamento
Orcamentério e Financeiro nos assuntos relacionados a sua area.

Processar 0s registros contabeis, exercendo controle do sistema orgamentario, financeiro e
patrimonial.

1. Analisar e elaborar balancetes, balangos e demais demonstrativos de natureza contabil;

2. Subsidiar o Diretor do Departamento Orcamentdrio e Financeiro através de relatorios e pareceres
na sua area de competéncia;

3. Mantar atualizado os registros contabeis do Ministério Pablico;

4. Exercer outras atividades correlatas.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DE SECAO/MATERIAL E PATRIMONIO

MP/CCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Auxiliar o Chefe da Divisdo de Materiais e
Patriménio a Controlar, organizar e distribuir o material permanente.
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1. Auxiliar nas atividades desenvolvidas pela Divisdo de Material e Patrimonio;

9. Proceder o abastecimento de materiais de acordo com as orientagbes e necessidades
estabelecidas;

3. Manter o controle didrio sobre os niveis de estoque de material;

4. Proceder a avaliagdo dos sistemas de acondicionamento, validade dos produtos e

estado de conservacao dos mesmos;

5. Manter o controle sobre as requisi¢des de distribuigdo dos produtos;

6. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SECAO/RECURSOS HUMANOS

MP/CCA-5

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Auxiliar o Chefe do Departamento de Recursos
Humanos e o Diretor de Recursos Humanos a desenvolver as atividades relativas ao pagamento de
Membros e servidores do Ministério Publico do Estado de Roraima.

1. Auxiliar nas atividades desenvolvidas na Divisao;

2. Coordenar, em parceria com o Departamento de Recursos Humanos a avaliagdo de desempenho
para fins de promogdo, progressao e estagio probatorio;

3. Planejar, de acordo com os prazos previstos, a aplicagao dos questionarios pertinentes aos
processos de avaliagdo dos servidores;

4. Exercer outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR TECNICO MP/CCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar tecnicamente os Promotores das
diversas dreas, Diretorias, Departamentos e Secretarias.

|. Prestar assessoramento técnico e administrativo em atividades especiais requeridas pelo
Ministério Piiblico Estadual;

2. Prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares de pesquisa, andlise e interpretagao,
identificados com os expedientes juridicos que lhe forem encaminhados;

3. Realizar diligéncias, pericias acompanhadas de relatérios documentados, sempre que requisitadas
pelas Promotorias e/ou Procuradorias;

4. Apontar aspectos controvertidos nos expedientes sob analise, mencionando a legislagdo discutida;
5. Auxiliar na obtencdo de dados ou elementos técnicos necessdrios para estudo dos processos ou
expedientes;

6. Executar trabalhos de datilografia e digitagao;

7. Efetuar servicos de protocolo, arquivo e documentagao;

8. Proceder a movimentacdo de processos e documentos, conforme determinagao superior;

9, Assessorar os Membros em assuntos pertinentes a sua drea de atuagao;

10. Exercer suas atribuicdes em qualquer unidade em que for requisitado;

11. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO MP/CCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar o chefe da Secretaria ou Departamento
no servico de sua lotacao,

1. Prestar assessoramento técnico e administrativo em atividades especiais requeridas pelo
Ministério Publico Estadual;

2. Aplicar, sob orientagao, leis, regulamentos e normas referentes a administracdo em assuntos de
pequena complexidade;
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3. Operar maquinas e equipamentos em geral, zelando pela conservagao dos mesmos;

4. Executar e revisar trabalhos de datilografia e digitagao;

5. Efetuar servigos de protocolo, arquivo e documentagao;

6. Proceder a movimentacdo de processos e documentos, conforme determinagao superior;

7. Elaborar oficios, memorando e outros documentos de interesse do setor, quando solicitado;

8. Manter a segiiéncia e o controle dos documentos do setor;

9, Executar as atividades de protocolo e arquivo do setor;

10. Receber, numerar e registrar correspondéncias, processos ou outros documentos encaminhados
ao setor, inclusive anotando-lhes, em livro préprio, a entrada e saida dos referidos documentos;

11. Solicitar o material necessério para o0 bom desempenho do setor;

12. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Diario do Poder Judiciario e afixar copia na
Secretaria;

13. Assessorar os Membros em assuntos pertinentes a sua area de atuagao;

14. Exercer suas atribuicoes em qualquer unidade em que for requisitado;

15. Executar outras atividades correlatas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SEGURANCA E TRANSPORTE DE

GABINETE MP/CCA-7

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar a condugio de veiculos automotor e
garantir a seguranga fisica e pessoal dos Procuradores de Justica.

1. Coordenar o transporte oficial dos Procuradores de Justiga,

2. Proporcionar seguranga pessoal aos Procuradores de Justiga;

3. Manter o celular sempre em funcionamento para solicitagdes de emergéncia, independente de
data e horario;

4. Zelar pela seguranca dos passageiros que eventualmente sejam transportados juntamente ao
Procurador de Justica;

5. Manter o veiculo convenientemente abastecido;

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

7. Manter o setor competente informado sobre dados de consumo de combustiveis e lubrificantes do
veiculo sob sua responsabilidade;

8. Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias ao setor competente;

9. Zelar pela manutengdo preventiva e corretiva do veiculo;

10, Exercer suas atribuigdes em qualquer unidade em que for requisitado;

11. Exercer outras atividades correlatas.

BOA VISTA, 07 DE MAIO DE 2015 Diario Oficial N°. 2516 PAG. 04

LLE1 N° 991 DE 6 DE MAIO DE 2015.

“Reajusta os valores constantes dos anexos I a VII da Lei n® 153, de 01 de outubro de 1996, e suas
alteracdes, que dispdem sobre os vencimentos dos servidores do Ministério Publico do Estado de
Roraima e da outras providéncias.”

A GOVERNADORA DO ESTADO DE RORAIMA:

Faco saber que a Assembleia Legislativa aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Os Anexos I a VII da Lei n® 153/96, e suas alteracdes, que dispdem sobre os vencimentos
dos servidores do Ministério Piblico do Estado de Roraima, passam a vigorar com 0s quantitativos
e valores que integram os Anexos I a VII da presente Lei.

Art. 2° Ficam criadas as seguintes vagas para cargos de provimento efetivo:
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[ - 1 (uma) vaga para o cargo de Analista de Redes, codigo MP/NS-1;

I - 1 (uma) vaga para o cargo de Analista de Sistemas, c6digo MP/NS-1;

111 - 1 (uma) vaga para o cargo de Arquiteto, c6digo MP/NS-1;

IV - 2 (duas) vagas para o cargo de Engenheiro Civil, codigo MP/NS-1;

V - 3 (trés) vagas para o cargo de Contador, codigo MP/NS-1;

VI - 25 (vinte e cinco) vagas para o cargo de Assistente Administrativo, codigo MP/NM-1;

VII - 4 (quatro) vagas para o cargo de Oficial de Diligéncia, codigo MP/NM-1;

VIII - 6 (seis) vagas para o cargo de Atendente (Telefonista/Recepcionista), codigo MP/NM-1;

IX - 5 (cinco) vagas para o cargo de Auxiliar de Manutengdo, codigo MP/NB-1;

X - 10 (dez) vagas para o cargo de Auxiliar de Limpeza e Copa, codigo MP/NB-1.

Art. 3° Ficam criados os seguintes cargos comissionados, cujas atribuigoes estao descritas no Anexo
VIIL.

[ - Coordenador de Arquitetura e Engenharia, c6digo MP/DAS-3, 1 (uma) vaga;

I1 - Coordenador de Assessoria Contabil, codigo MP/DAS-3, 1 (uma) vaga;

111 - Coordenador de Controle Interno, codigo MP/DAS-3, 1 (uma) vaga;

IV - Coordenador de Estatistica e Gestdo Estratégica, codigo MP/DAS-3, 1 (uma)

vaga.

Art. 4° Ficam criadas 2 (duas) vagas para o cargo de Assessor Juridico de Promotoria, cadigo
MP/DAS-4.

Art, 5° Ficam criadas 2 (duas) vagas para o cargo de Chefe de Divisdo, codigo MP/CCA-1.

Art. 6° Ficam criadas6 (seis) vagas para o cargo de Chefe de Segao, codigo MP/CCA-3.

Art. 7° Ficam criadas 7 (sete) vagas para o cargo de Assessor Técnico, codigo MP/CCA-3.

Art. 8° Fica criada a Gratificacdo de Interiorizagdo - GI, de cardter eventual e transitorio, destinada
aos servidores do cargo Auxiliar de Limpeza e Copa, que,eventualmente, venham substituir
servidores do mesmo cargo lotados nas Comarcas do interior.

§1° O valor da gratificagdo sera correspondente a 40% (quarenta por cento) do vencimento base do
cargo efetivo codigo MP/NM-1 e serd calculado proporcionalmente aos dias substituidos.

§2° A gratificagdo ndo serd incorporada ao vencimento, remuneragao ou provento do servidor.

Art. 9° O servidor cedido ao Ministério Publico do Estado de Roraima para ocupar cargo
comissionado receberd, no 6rgdo de origem, o vencimento mais as parcelas de natureza permanente
do cargo efetivo e, no 6rgdo cessiondrio, percebera até 65% (sessenta e cinco por cento) do
vencimento do cargo em comissdo ocupado.

Art. 10. As denominac@es, os quantitativos e os vencimentos basicos dos cargos de provimento
efetivo e em comissdo sdo os constantes dos anexos [ a VIL

Art. 11, Fica fixada, em 1° de janeiro de cada ano, a data - base para revisao dos vencimentos e
proventos dos servidores ptiblicos ativos e inativos do Ministério Piblico do Estado de Roraima,
nos termos do artigo 37, inciso X, da Constitui¢ao Federal.

Art. 12. As despesas resultantes da execugdo desta Lei correrao a conta dos recursos orgamentarios
do Ministério Publico do Estado de Roraima, fixados anualmente, conforme a Legislacao
pertinente.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros a partir de 1° de
janeiro de 2015.

Art. 14. Revogam-se as disposigdes em contrdrio.

Palacio Senador Hélio Campos/RR, 6 de maio de 2015.

SUELY CAMPOS /
o
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Governadora do Estado de Roraima
ANEXO VIII

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA E COPA

GRUPO OCUPACIONAL: NB-1

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos 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 distribuicdo em horérios regulares ou quando solicitado;

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

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

4. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Fundamental Completo

INDICACAO DE LOTAGAO:

Divisdo de Servigos Gerais, Se¢do de Zeladoria

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE MANUTENGAO

GRUPO OCUPACIOAL: NB-1

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar servicos de manutengdo e conservagao em geral.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Efetuar servicos de recuperago, reforma e manutengdo de bens permanentes e instalacoes do
Ministério Publico;

2. Executar servicos basicos de eletricidade, hidréulica e marcenaria;

3. Transpor méveis, utensilios e equipamentos, quando solicitado;

4. Ajardinar as areas dos prédios do Ministério Piblico, 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 de material de servigo;

7. Executar outras tarefas correlatas com o exercicio do cargo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Fnsino Fundamental Completo, com conhecimentos especificos de eletricidade, hidraulica,
marcenaria e jardinagem.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Divisdo de Servicos Gerais, Se¢do de Manutengao e Telefonia

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral

TITULO DO CARGO: MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL: NB-1

DESCRICAO SUMARIA:

Conduzir veiculos automotores, zelando pela seguranga dos passageiros. /
DESCRICAO DAS TAREFAS: F

-
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1. Dirigir veiculos empregados no transporte oficial de passageiros;

2. Receber, transportar e entregar material de consumo, permanentes, inclusive aqueles destinados a
doagdo que seja objeto de Temros de Ajustamento de Conduta e/ou Acdo Civil Publica e/ou projetos
sociais que este MPRR promova ou venha a participar, exclusivamente em Servicgo.

3. Receber, transportar e entregar documentos de expediente (oficios, memorandos, cartas
circulares, etc), processos e procedmi entos, exclusivamente em servigo.

4, Manter o veiculo abastecido;

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

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

7. Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias ao setor competente;

8. Executar outras tarefas correlatas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Fundamental Completo, e Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), categoria, no

minimo, C

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Servigos, Segdo de Transporte

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral

TITULO DO CARGO:

COORDENADOR DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

GRUPO OCUPACIONAL: DAS-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES:

Planejar, organizar, orientar e controlar as atividades inerentes a elaboragdo e gestdo de

projetos técnicos de Arquitetura Eengenharia realizados pelo Ministério Publico do Estado de
Roraima, assim como assessorar o Procurador-Geral de Justica nos assuntos relacionados a sua
area .

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Assessoria de Arquitetura e Urbanismo e da
Assessoria de Engenharia Civil;

2. Coordenar a elaboragdo de todos os Projetos Executivos para subsidiar os procedimentos de
execugdo de obras e servigos dea rquitetura e engenharia;

3. Acompanhar a instrucdo de todos os procedimentos inerentes a obras de arquitetura e
engenharia;.

4.Elaborar demonstrativos de acompanhamento de todas as agOes administrativas da gestao
inerentes a obras e servigos de arquit etura e engenharia;.

5. Auxiliar a Comissdo Permanente de Licitacdo quando solicitado, nos assuntos relacionados a sua
area;

6. Atuar como Gestor de todos os projetos que envolvam servicos e obras de arquitetura e
engenharia;

7. Supervisionar a manutengao (preventiva e corretiva) das instalacdes fisicas de todos os edificios
utiilzados pelo Ministério Publico do Estado de Roraima.

8. Compor a Comissdo de Planejamento de Obras; 9. Executar atividades correlatas a servigos e
obras de arquitetura e engenharia;

10. Auxiliar a Procuradoria Geral de Justica e as Promotorias quando solicitado nos assuntos
relacionados a sua area;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Certificado de nivel superior em Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia Civil, expedido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao — MEC, assim como estar
registrado nos Conselhos Estaduais pertinentes, tais como: CAU/RR, Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Roraima ou CREA/RR - Conselho de Engenharia e Agronomia de Roraima,
conforme o caso.

INDICAGCAO DE LOTACAO:

Coordenagdo de Arquitetura e Engenharia.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA:

Procuradoria-Geral de Justica.

TITULO DO CARGO:

COORDENADOR DE ASSESSORIA CONTABIL

GRUPO OCUPACIONAL: DAS-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES:

Planejar, orientar, supervisionar e coordenar trabalhos relativos a emissao de pareceres técnicos-
contabeis, pericias e auditoria contdbeis para a administragdo e ou em processos em que o
Ministério Publico deva se manifestar.

DESCRIGCAQ DAS TAREFAS:

1. Coordenar, orientar e supervisionar trabalhos relativos a pericia e auditoria contabil em processos
requeridos por Membros do Ministério Publico seja em Primeira ou Segunda Instancia;

2. Proceder a exame em demonstracdes contdbeis e prestacdes de contas, escrita contabil e
documentacdo pertinente a fundagoes, termos de ajustamento de conduta, transagdes penais, etc;

3. Coordenar a elaboragdao das minutas de regulamentos ou instrugdes normativas que se relacionem
a Assessoria Contabil e suas atividades.

5. Assessorar os Membros e Servidores em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

6. Exercer outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Certificado de nivel superior em Ciéncias Contabeis, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagdo — MEC, assim como estar registrado no Conselho
Regional de Contabilidade do Roraima.

INDICACAO DE LOTACAO:

Coordenacdo de Assessoria Contabil.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Procuradoria-Geral de Justica.

TITULO DO CARGO:

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

GRUPO OCUPACIONAL: DAS-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES:

Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades internas das unidades administrativas do
Ministério Publico.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades auditorias, inspecoes, e fiscalizagdes sob sua
responsabilidade. 5

2. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execu¢dao do orgamento e
programas desenvolvidos pelo érgao;
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3. Coordenar 0 acompanhamento e a avaliacdo dos resultados da gestdo administrativa, operacional,
contabil, orgamentéria, financeira, patrimonial e de recursos humanos do Ministério Publico do
Estado de Roraima quanto a legalidade, legitimidade, eficdcia, efetividade e economicidade.

4. Coordenar o acompanhamento, analise, avaliagdo e constatagdo de forma previa a legalidade de
todos os atos e fatos administrativos gerenciados pelo 6rgao .

5. Coordenar o acompanhamento dos sistemas patrimonial, operacional, orgamentario e financeiro
do orgao;

6. Acompanhar a elaboragdo dos Relatorios de Gestdo Fiscal.

7. Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.

8. Assistir direta e indiretamente o gestor do Ministério Piblico de Roraima no que diz respeito aos
processos licitatoriose, dlculos financeiros, aplicagao de penalidades a empresas e a transparéncia da
gestao,

9, Assinar o Certificado de Auditoria sobre as contas anuais da PGJ e do FUEMPRR;

10. Acompanhar a elaboracdo das minutas de regulamentos ou instru¢des normativas que se
relacionem ao Controle Interno e suas atividades;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias
Contdbeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido

por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

INDICACAO DE LOTACAO: Coordenagdo de Controle Interno

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Procuradoria-Geral de Justiga.

TITULO DO CARGO: COORDENADORDE ESTATISTICA E GESTAO ESTRATEGICA
GRUPO OCUPACIONAL: DAS-3

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar assessoria ao Corpo Diretor do Ministério Publico do Estado de Roraima para
implementacdo, operacionalizagdo e gestdo do planejamento estratégico, assessorando nas
atividades relacionadas & gestdo do planejamento, incluindo o gerenciamento de projetos, a
otimizacdo de processos de trabalho e ao acompanhamento de dados estatisticos.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Encaminhar ao Conselho Nacional do Ministério Piblico, semestralmente, os dados estatisticos
referentes ao MPRR, através de transmissdo eletronica, observando o calendéario estabelecido em
Resolucdo do CNMP;

2. Coordenar os trabalhos de coleta de dados, através da instrucdo e da verificacdo desse trabalho,
elaborando os processos ee lementos de coleta;

3. Programar as fases de trabalho de coleta de dados e organizar um cronograma para cumprimento
dos prazos;

4. Redigir informagdes sobre questdes de metodologia, planejamento, execu¢do e resultado das
investigacoes;

5. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Diploma ou Certificado de nivel superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Direito,

Economia ou Gestdo Piblica, expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo

MEC.

INDICACAO DE LOTACAO:

Coordenacio de Estatistica e Gestao Estratégica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:

Av. Santos Dumont, 710 — S3o Pedro - Boa Vista - RORAIMA - BRASIL - 69.306-680 - Tel.: (95) 3621-2900 / (95) 3621 2954
E-mail: pgi@mprr.mp.br Home Page: http://www.mprr.mp.br




DEPARTAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Procuradoria-Geral de Justica.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR TECNICO

GRUPO OCUPACIONAL: CCA-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES:

Assessorar tecnicamente os Promotores das diversas dreas, Diretorias, Departamentos e Secretarias .
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.Prestar assessoramento técnico e administrativo em atividades especiais requeridas pelo
Ministério Publico Estadual;

2.Prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares de pesquisa, andlise e interpretagao,
identificados com os expedientes juridicos que lhe forem encaminhados;

3.Realizar diligéncias, pericias acompanhadas de relatérios documentados, sempre que requisitadas
pelas Promotorias e/ou Procuradorias;

4. Apontar aspectos controvertidos nos expedientes sob andlise, mencionando a legislagdo discutida;
5.Auxiliar na obtencio de dados ou elementos técnicos necessérios para estudo dos processos ou
expedientes;

6.Executar trabalhos de digitagao;

7.Efetuar servigos de protocolo, arquivo e documentagao;

8.Proceder a movimentacao de processos e documentos, conforme determinagao superior;
9.Assessorar os membros em assuntos pertinentes a sua area de atuagao;

10.Exercer suas atribui¢des em qualquer unidade em que for requisitado;

11.Arquivar documentos e manter organizado os arquivos fisicos e virtuais;

12.Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Diploma ou Certificado de nivel superior em qualquer area,
expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

INDICAGCAO DE LOTAGAQ: Procuradorias de Justica, Corregedoria-Geral, Secretaria-Geral,
Promotorias de Justica, Comarcas do Interior e unidades administrativas do 6rgao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria-Geral

7. Conclusao

Os resultados alcancados sdo frutos de um trabalho estruturado em um planejamento
compartilhado e executado junto aos gestores de cada setor do Ministério Publico de Roraima, que
mesmo com seu corpo funcional atuando em escalas de revezamento e em formato home-office em
razdo da pandemia, conseguiram dar vazdo as demandas que foram apresentadas no decorrer do

exercicio 2020.

Av. Santos Dumont, 710 — Sao Pedro - Boa Vista - RORAIMA - BRASIL - 69.306-680 - Tel.: (95) 3621-2900 / (95) 3621 2954
E-mail: pgi@mprr.mp.br Home Page: 3 .mprr.mp.br



