LEI N° 11.684, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2001.

Cria e extingue cargos no Quadro de Pessoal da Procuradoria-Geral do Estado, define
atribuicOes e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.

Faco saber, em cumprimento ao disposto no artigo 82, inciso 1V, da Constitui¢ao do
Estado, que a Assembléia Legislativa aprovou e eu sanciono e promulgo a Lei seguinte:

Art. 1° - S8o extintos 0s seguintes cargos do Quadro de Pessoal da Procuradoria-Geral
do Estado, criado pela Lei n°® 7.251, de 12 de janeiro de 1979, alterada pela Lei n°
11.043, de 18 de novembro de 1997, e pela Lei n® 7.300, de 29 de novembro de 1979:

QUANTIDADE DENOMINACAO CLASSE
3 Auxiliar de Servigos Gerais C

6 Auxiliar Administrativo G

8 Datilografo M

2 Datilografo N

85 Assessor R

Paragrafo unico - Os cargos de Datilografo, Classes "N" e "O", Auxiliar Administrativo,
Classes "G", "H" e "I" e Auxiliar de Servigos Gerais, Classes "C", "D" e "E", deverdo
ser extintos a medida que vagarem e ndo houver mais servidores aptos a prové-los.

Art. 2° - S3o criados no Quadro de Pessoal da Procuradoria-Geral do Estado os
seguintes cargos:

QUANTIDADE DENOMINACAO CLASSE
9 Motorista F

9 Auxiliar de Servicos Administrativos G
6 Auxiliar de Servigos Administrativos H
3 Auxiliar de Servigos Administrativos |
2 Artifice G

1 Artifice H

1 Artifice |

70 Agente Administrativo M

40 Agente Administrativo N

20 Agente Administrativo O

4 Técnico em Informatica M

3 Técnico em Informatica N

2 Técnico em Informatica O

2 Técnico em Eletrénica M

1 Técnico em Eletronica N

1 Técnico em Eletrdnica O

85 Assessor Juridico R

30 Assessor Contador R

1 Assessor Administrador R



2 Assessor Engenheiro Civil R
2 Técnico Superior de Informatica R

Paragrafo unico - O provimento, total e ou parcial, dos cargos criados por esta Lei fica
condicionado ao atendimento do previsto na Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de
2000.

Art. 3° - As especificacOes dos cargos do Quadro de Pessoal da Procuradoria-Geral do
Estado ficam definidas conforme consta no Anexo Unico desta Lei, observado, no que
couber, o disposto na Lei n° 8.957, de 28 de dezembro de 1989.

Art. 4° - As disposicOes desta Lei aplicam-se aos inativos, aos pensionistas e aos
extranumerarios, no que couber.

Art. 5° - O artigo 5° da Lei n°® 10.298, de 16 de novembro de 1994, fica acrescido da
alinea "g", com a seguinte redacéo:

"Art. 5°(...)
g) os provenientes do recolhimento da taxa de inscrigdo em concurso publico para
ingresso no Quadro de Pessoal da Procuradoria-Geral do Estado e na carreira de

Procurador do Estado."

Art. 6° - As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrdo a conta das dotacdes
orcamentarias proprias.

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 8° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, 06 de novembro de 2001.
ANEXO UNICO

ESPECIFICAGOES DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DA
PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO

Cargo: Agente Administrativo

- Sintese dos Deveres: Atividades de nivel médio, envolvendo a execucédo de tarefas
inerentes a pessoal, material, controle e organizacdo administrativa, bem como a
realizacdo de tarefas de apoio aos diversos 6rgdos da Procuradoria-Geral do Estado.
- Recrutamento: Por Concurso Publico.

- Escolaridade: 2° Grau Completo ou Equivalente.

- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.



- Outros: O edital de abertura de Concurso especificard outros requisitos para o
recrutamento.

- Descri¢cdo Exemplificativa:

1. Executar trabalhos que exijam correcao de linguagem, perfeicdo técnica, ou que
envolvam assuntos sigilosos ou importantes, com ou sem uso de equipamentos de
informatica.

2. Confeccionar quadros, tabelas e outros trabalhos, com ou sem uso de equipamentos
de informaética, cuja disposi¢ao de dados exija harmonia e senso artistico.

3. Digitar e ou datilografar projetos de leis, peti¢des, correspondéncias, folhas de
pagamento, modelas, férmulas, contratos, decretos, atas de reunides, guias, empenhos,
requisices, relacdes, exposicbes de motivos, oficios, informagdes, relatorios, pareceres
e outros documentos inerentes ao Orgao, incluindo redagio propria para assuntos
simples ou padronizados.

4. Providenciar a limpeza e zelar pela conservagdo das maquinas e dos equipamentos de
informatica em uso.

5. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
6. Efetuar operacOes, pesquisas, alteracdes, cadastramentos, inclusdes, exclusoes,
impressdes de documentos e outras informacdes nos diversos sistemas informatizados.
7. Colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de
normas e métodos de trabalho para 0 melhor desenvolvimento das atividades do Orgo.
8. Participar de levantamentos e estudos destinados a simplificacao de rotinas e
reestruturacdo dos servigos.

9. Efetuar levantamentos com vistas a elaboragdo da proposta orgcamentéria da
Procuradoria-Geral do Estado.

10. Colaborar em estudos relativos a estruture organizacional do Orgéo, visando a
identificacdo de falhas e correcfes necessarias.

11. Efetuar levantamentos de necessidades com vistas ao aprimoramento da organizagéo
do setor de trabalho.

12. Elaborar sob orientacéo, planos iniciais de organizacdo, graficos, fichas, roteiros e
manuais de servico.

13. Orientar e supervisionar o registro de dados relativas ao setor de trabalho.

14. Pesquisar elementos necessarios para a instrucao de expedientes relativos a direitos
e deveres de servidores.

15. Auxiliar no desenvolvimento das atividades de recrutamento, selecdo e demais
funcdes relativas a administracdo de pessoal.

16. Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionadas com a legislacao
especifica de pessoal, preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

17. Auxiliar em estudos preliminares relacionados com a classificacdo de cargos e
empregos, bem como em processos de analise, avaliacdao e remuneragao de cargos e
empregos.

18. Orientar, sob supervisdo, o funcionamento do cadastro de pessoal, material e
patriménio.

19. Realizar, orientar e coordenar as tarefas de recebimento, venda, guarda, controle e
conferéncia de valores ou bens publicos.

20. Preparar ou orientar a preparacao de qualquer modalidade de expediente relativo a
licitacdo.

21. Supervisionar ou manter a organizagéo e atualizacéo do registro de estoque de
material existente no almoxarifado, bem como providenciar na aquisi¢éo de suprimento



de material de consumo e permanente.

22. Promover periodicamente balancetes, inventarios e balancos do material em estoque
ou movimentado.

23. Expedir certidGes com base nos dados e registros existentes, mediante solicitacdo ou
por determinacao superior.

24. Redigir, de acordo com critérios predeterminados, documentos, atos, instrucoes,
contratos e relatorios.

25. Executar conversdes, controles estatisticos e listagens parciais ou totais de dados
processados eletronicamente, bem como efetuar os trabalhos de critica e conferéncia de
analise, procedendo as respectivas alteracdes com ou sem uso de equipamentos de
informatica.

26. Prestar informacdes ao publico quanto ao andamento de expedientes.

27. Auxiliar em estudos relativos a lotacdo de cargos nas unidades administrativas.

28. Auxiliar na programacéo das atividades de aperfeicoamento e treinamento de
pessoal.

29. Organizar, por orientacdo superior, coletanea de leis, regulamentos e normas
relativas as atividades do Orgo.

30. Orientar e executar trabalhos de protocolo, como cadastramento, registro e controle
de andamento de processos.

31. Elaborar relatorios gerais e parciais.

32. Elaborar notas e solicitagfes de empenho, bem como solicita¢des de liquidacéo e
estorno de despesas.

33. Receber adiantamento de verbas e prestar contas nos termos da Lei.

34. Secretariar reunides, audiéncias, sessGes e outros eventos e redigir as atas e 0s
termos correspondentes.

35. Participar de comissdes de licitacdo.

36. Orientar e executar 0 arquivamento de processos, expedientes, documentos e papeis
em geral, bem como proceder o registro de dados em fichas ou outro processo de
controle e pesquisa em arquivo, com ou sem uso de equipamentos de informatica.

37. Organizar, classificar e arquivar processos, expedientes ou papéis em geral a serem
protocolados no Orgdo de acordo com procedimentos predeterminados.

38. Protocolizar processos, expedientes e documentos, fazendo o controle de sua
movimentacao.

39. Preparar indices e ficharios-indices, e fazer anelagdes em fichas, com ou sem uso de
equipamentos de informatica, de acordo com orientagéo recebida.

40. Estudar e informar processos de rotina, referentes as atividades especificas do setor
de trabalho, de acordo com orientacéo recebida.

41. Controlar o registro da freqliéncia do pessoal, gerar os relatorios respectivos e
elaborar a folha de pagamento de pessoal.

42. Efetuar, sob supervisdo, os assentamentos individuais de pessoal do Orgao.

43. Requisitar e manter suprimento de material necessario ao trabalho.

44, Registrar e controlar a aquisicao e o empréstimo de livros e publicacdes, de acordo
com critérios predeterminados.

45. Elaborar grades ou certidBes de tempo de servico do pessoal.

46. Redigir termos de danos e avarias.

47. Executar diligéncias de localizagao, busca e coleta de elementos informativos ou
provas necessarias as atividades da Procuradoria-Geral do Estado.

48. Acompanhar Procurador do Estado em diligéncias e audiéncias.

49. Efetuar diligéncias junto aos registros publicos e reparti¢es publicas na coleta de
informac@es necessarias a Procuradoria-Geral do Estado.



50. Verificar e informar a Procuradoria-Geral do Estado a situacdo de bens, coisas ou
valores relativos a processos ou expedientes.
51. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Datilografo

- Sintese dos Deveres: Atividades envolvendo trabalhos de datilografia, digitacdo ou
transmisséo de textos, planilhas ou dados em sistemas computadorizados.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.
- Escolaridade: 2° Grau Completo ou Equivalente.
- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificara outros requisitos para o
recrutamento.

- Descricao Exemplificativa:

1. Datilografar ou digitar peticdes, razdes, pareceres, informacdes, textos e outros
trabalhos da Procuradoria-Geral do Estado.

2. Datilografar ou digitar trabalhos que requeiram harmonia e senso artistico.

3. Datilografar ou digitar correspondéncia e outros expedientes, inclusive com redacédo
prépria bem como quadros e tabelas.

4. Datilografar ou digitar cronogramas de pauta das reunides do Conselho Superior da
PGE e Corregedoria-Geral da PGE.

5. Datilografar ou digitar fichas e outros instrumentos relativos a classificagéo e
catalogacdo de material bibliografico, jurisprudéncia e administrativo.

6. Datilografar ou digitar e expedir boletins informativos do servico bibliogréafico.

7. Fazer revisao datilografica.

8. Arquivar cépias dos trabalhos realizados.

9. Providenciar na limpeza e conservacao das maquinas e equipamentos em uso.

10. Executar trabalhos de entrada, transferéncia, importacdo ou exportacdo de dados,
textos, e contetidos de planilhas em computadores, usando 0s programas adotados na
Instituicao.

11. Pesquisar em bancos de dados internos e externos.

12. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Auxiliar de Servigos Administrativos

- Sintese dos Deveres: Atividades de nivel elementar, envolvendo execucéo de tarefas
auxiliares da rotina administrativa; tarefas de limpeza e conservacédo dos locais de
trabalho, operacéo de centrais telefénicas, conducgéo de elevadores e tarefas de portaria e
recepcao.



- Recrutamento: Por Concurso Publico.
- Escolaridade: 1° Grau Completo ou Equivalente.
- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificara outros requisitos para o
recrutamento.

- Descricao Exemplificativa:

1. Auxiliar no arquivamento de processos, expedientes, documentos e papéis em geral,
bem como nas tarefas de registro de dados em fichas ou outro processo de controle e
pesquisa em arquivo, com ou sem uso de equipamentos de informatica.

2. Auxiliar na elaboracdo de balancetes, inventarios e balancos do material
movimentado ou em estoque.

3. Auxiliar no levantamento de dados para a proposta orcamentaria da Procuradoria-
Geral do Estado.

4. Auxiliar os trabalhos de coleta e registro de dados pertinentes as atividades do setor
de trabalho.

5. Executar tarefas datilograficas, com ou sem uso de equipamentos de informatica.
6. Executar tarefas auxiliares em reunides, audiéncias, sessdes e outros eventos
determinados.

7. Auxiliar nos trabalhos de aquisi¢do de material de consumo ou permanente.

8. Auxiliar na conferéncia de material e suprimento em geral.

9. Efetuar a guarda de material de acordo com as instrugfes existentes, bem como
providenciar no recolhimento do material inaproveitavel.

10. Operar maquinas de reproducéo e duplicagdo de documentos.

11. Auxiliar na elaboracdo de folhas de pagamento de pessoal.

12. Efetuar notificacdes referentes a processos administrativos e transportar volumes.
13. Proceder a limpeza, a conservacdo e a arrumacéo de locais de trabalho.

14. Efetuar a circulacdo interna de papéis.

15. Fazer a entrega de correspondéncia interna e externa.

16. Proceder a postagem e receber correspondéncia.

17. Atender ao publico, prestando-lhe as informacdes que estiverem ao seu alcance.
18. Operar centrais telefonicas.

19. Atender ao telefone e efetuar as ligages solicitadas.

20. Receber, anotar e transmitir recados.

21. Zelar pela conservacao e limpeza dos equipamentos e demais bens utilizados no
servigo, providenciando nos consertos que se fizerem necessarios.

22. Conduzir elevadores observando os procedimentos exigiveis para cada operacao.
23. Preparar e servir cafezinho e realizar demais servigos de copa.

24. Executar servicos de portaria e recepcao.

25. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Motorista



- Sintese dos Deveres: Atividades envolvendo a execucgdo de trabalhos relacionados
com a conducdo, manutencao, abastecimento e limpeza de veiculos automotores e
transporte e entrega de cargas e de documentos.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.

- Escolaridade: 1° Grau Completo, habilitacdo para conduzir veiculos automotores para
0 transporte de passageiros e de carga.

- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificard outros requisitos para o
recrutamento.

- Descricdo Exemplificativa:

1. Dirigir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e de carga.

2. Comunicar ao superior imediato todas as ocorréncias, bem como qualquer anomalia
constatada no veiculo.

3. Fazer reparos de emergéncia.

4. Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia, de documentos ou de carga
que Ihe for confiada.

5. Recolher o veiculo a garagem ou estacionamento designado no final da jornada de
trabalho.

6. Manter os veiculos em perfeitas condicGes de conservagdo e funcionamento.

7. Proceder a limpeza dos veiculos.

8. Controlar e providenciar a lubrificagdo e/ou abastecimento dos veiculos, bem como a
reposi¢céo de materiais ou pecas.

9. Comunicar ao responsavel pelo setor de transportes da PGE 0 momento das revisdes
necessarias e preventivas para a manutencgéo e reparos do veiculo.

10. Promover o abastecimento de combustivel, agua e 6leo, fazendo os registros
respectivos em planilha ou diario de bordo.

11. Registrar, em planilha ou diario de bordo, todas as ocorréncias havidas,
especialmente os deslocamentos efetuados, a quilometragem percorrida, bem como a
quantia de abastecimento de combustivel no periodo em que esteve conduzindo o
veiculo.

12. Efetuar cientificagdes referentes a processos administrativos, bem como transportar
e fazer entrega de materiais, processos e expedientes, conforme determinacao.

13. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Assessor Juridico

- Sintese dos Deveres: Atividades de nivel superior, relacionadas com assessoramento,
pesquisas, estudos e trabalhos na area do Direito, visando ao eficiente desenvolvimento
das atividades da Procuradoria-Geral do Estado.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.



- Escolaridade: Curso Superior, com habilitacdo legal para o exercicio da Advocacia.
- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificara outros requisitos para o
recrutamento.

- Descri¢do Exemplificativa:

1. Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decises na érbita
administrativa.

2. Desenvolver estudos fundamentados na legislagdo, doutrina e jurisprudéncia e efetuar
pesquisas em geral.

3. Realizar servigos e diligéncias junto a outros 6rgdos publicos, como protocolar
peticdes e requerimentos, retirar autos em carga, extrair fotocdpias, solicitar certidGes e
outras atividades anélogas.

4. Examinar projetos de lei e outros atos normativos, exarando manifestacao.

5. Examinar e instruir processos judiciais e administrativos, sob a supervisdo de
Procurador do Estado.

6. Redigir, digitar, imprimir, transmitir e arquivar trabalhos, inclusive através de
recursos eletronicos.

7. Fazer registro e pesquisas em bancos de dados eletronicos ou bibliogréaficos, nas areas
de atuacdo da Procuradoria-Geral do Estado.

8. Elaborar relatorios e manifestacdes, em processos administrativos, fundamentadas na
legislacdo e/ou em pesquisas efetuadas.

9. Estudar e sistematizar a legislacéo de interesse da Procuradoria-Geral do Estado.

10. Assessorar e secretariar reunides, audiéncias, sessdes e outros eventos, e redigir as
atas e os termos correspondentes.

11. Elaborar minutas de manifestacdes judiciais.

12. Efetuar estudos com outros 6rgdos da Administracdo que visem ao aproveitamento
do resultado de pesquisas realizadas.

13. Prestar assessoramento a autoridades superiores ou a unidades administrativas em
assuntos de sua especialidade.

14. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
15. Executar diligéncias de localizacdo, busca e coleta de elementos informativos ou
provas necessarias as atividades da Procuradoria-Geral do Estado.

16. Acompanhar Procurador do Estado em diligéncias e audiéncias.

17. Efetuar diligéncias junto aos registros publicos e reparti¢des publicas na coleta de
informacdes necessarias a Procuradoria-Geral do Estado.

18. Verificar e informar a Procuradoria-Geral do Estado a situacdo de bens, coisas ou
valores relativos a processos ou expedientes.

19. Prestar informac0es a outros 0rgdos e ao publico, quanto ao andamento de processos
judiciais e administrativos.

20. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Assessor Contador



- Sintese dos Deveres: Atividades de nivel superior relacionadas com assessoramento,
pesquisas, estudos e trabalhos na area contabil, visando ao eficiente desenvolvimento
das atividades da Procuradoria-Geral do Estado, ressalvadas as competéncias do 6rgéao
de contabilidade e auditoria-geral do Estado, previsto no artigo 76 da Constituicédo
Estadual.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.

- Escolaridade: Curso Superior, com habilitacdo legal para o exercicio da profissao de
contador.

- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificard outros requisitos para o
recrutamento.

- Descricdo Exemplificativa:

1. Desenvolver, assessorar e acompanhar trabalhos de natureza contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial no &mbito da Procuradoria-Geral do Estado,
inclusive por meio informatizado.

2. Fornecer subsidios para a elaboracdo do plano plurianual, das diretrizes
orcamentarias e da proposta orcamentaria da Procuradoria-Geral do Estado.

3. Assessorar na prestacdo e na tomada de contas dos responsaveis por bens ou valores
da Procuradoria-Geral do Estado.

4. Examinar processos judiciais ou administrativos e emitir laudos técnico-contabeis.
5. Elaborar célculos de liquidacao de sentenca.

6. Atuar como assistente técnico em demandas judiciais.

7. Apurar, mediante estudos contabeis, a capacidade econdmico-financeira de pessoas
fisicas ou juridicas.

8. Efetuar estudos, exames, pericias e auditorias na area de sua formagé&o.

9. Prestar assessoramento em assuntos de sua competéncia.

10. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes
auxiliares.

11. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Técnico Superior de Informatica

- Sintese dos Deveres: Atividades de nivel superior, envolvendo o planejamento, a
execucdo e o controle de servicos de informatica, bem como o relacionamento com
areas afins de outros 6rgdos publicos ou privados.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.

- Escolaridade: Curso Superior, com habilitacdo na area de processamento eletronico de
dados ou equivalente.

- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.



- Outros: O edital de abertura de Concurso especificard outros requisitos para o
recrutamento.

- Descri¢cdo Exemplificativa:

1. Projetar, desenvolver, implantar e manter sistemas informatizados.

2. Estudar, planejar e propor a atualizacdo e adaptacdo de equipamentos, linguagens e
programas.

3. Planejar e propor a distribuicdo dos equipamentos de informética entre os diversos
setores e propor a aquisi¢do e atualizacdo de equipamentos.

4. Planejar, indicar e implantar os meios multiplos de segurancga de equipamentos,
programas e dados registrados.

5. Planejar, revisar e adotar medidas eficientes para melhorar o desempenho e uso dos
sistemas e equipamentos ja existentes.

6. Preparar e executar treinamentos especificos e sistematicos de servidores para obter o
melhor uso dos equipamentos e programas.

7. Planejar, coordenar, orientar e testar os trabalhos de programacéo.

8. Documentar os procedimentos, rotinas e programas desenvolvidos, elaborando
manuais de instrugdo para uso de digitadores, operadores e demais usuérios dos
sistemas, inclusive propondo a aquisic¢do de suporte bibliografico.

9. Manter intercambio com outros érgaos publicos e privados, buscando a atualizagdo
de metodos, rotinas, hardware e software, inclusive para comunica¢do com os principais
bancos de dados.

10. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Assessor Administrador

- Sintese dos Deveres: Atividades de nivel superior relacionadas com a execucéo,
assessoramento, pesquisas e estudos na area da Administracdo Publica visando ao
eficiente desenvolvimento das atividades da Procuradoria-Geral do Estado.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.

- Escolaridade: Curso superior, com habilitacdo em Administracédo e inscrigdo no orgdo
profissional respectivo.

- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificard outros requisitos para o
recrutamento.

- Descricdo Exemplificativa:

1. Pesquisar novas técnicas de classificacdo e avaliacdo de cargos, funcfes e empregos.
2. Efetuar estudos para aperfeicoamento dos servigos administrativos da Procuradoria-
Geral do Estado.

3. Elaborar propostas de criacgdo, alteracdo, fusdo, supressédo, lotacéo e relotacdo de
cargos, fungdes e empregos do quadro de servidores da Procuradoria-Geral do Estado.



4. Fixar diretrizes para registro e controle de lotacéo.

5. Planejar e assessorar programas de selecéo, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal.

6. Apresentar planos para realizacao de cursos, seminarios e reunides com o objetivo de
treinar e aperfeicoar pessoal.

7. Avaliar o resultado do desenvolvimento de cursos, treinamentos, seminarios e
reunides.

8. Elaborar planos e programas de trabalho relativos a pessoal.

9. Promover a simplificacdo de rotinas de trabalho, com vistas a maior produtividade e
eficiéncia dos servicos.

10. Analisar projetos ou planos de organizagao e servigos para a implantacao e
desenvolvimento de sistemas informatizados.

11. Examinar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou graficos de
informacdes, emitindo manifestacao.

12. Efetuar estudos visando a padronizacgdo, especificagdo, compra, recebimento,
guarda, estocagem, suprimento e alienacao de material.

13. Sugerir medidas com o objetivo de evitar desperdicio de material e seu uso
inadequado, bem como sugerir medidas visando a conservacgao e recuperacao de bens e
equipamentos.

14. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes
auxiliares.

15. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Bibliotecério Juridico

- Sintese dos Deveres: Atividades de nivel superior, relacionadas com planejamento,
programacao, orientacdo, organizagao e execucao de servigos técnicos de
biblioteconomia, inclusive a prestacéo de assessoramento e a realizacédo de estudos e
pesquisas bibliograficas, legislativas e normativas.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.

- Escolaridade: Curso superior, com habilitacdo para o exercicio da profissdo de
Bibliotecério.

- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificara outros requisitos para o
recrutamento.

- Descri¢do Exemplificativa:

1. Planejar, organizar e executar servicos técnicos relativos a documentacédo, informacéo
e pesquisa e controlar sua execucdo, inclusive por meio eletronico de dados.

2. Elaborar normas e manuais de servicos da area de informacdo, documentacdo e
pesquisa.

3. Examinar catélogos de editores e realizar levantamento, junto aos usuarios, para
aquisicdo de obras novas e sugerir novas aquisigdes.



4. Disciplinar, registrar e controlar o empréestimo e consulta de livros, folhetos,
periddicos e outros tipos de materiais especiais atraves de meio eletrénico de dados e
fichas.

5. Fazer andlise técnica de livros, folhetos e outros documentos, selecionando-os por
assunto para posterior registro, classificacdo e catalogacao do material bibliogréfico,
segundo sistemas e normas técnicas que melhor se adaptem as necessidades da
Procuradoria-Geral do Estado.

6. Organizar o acervo bibliografico e zelar pela sua ordenacéo.

7. Organizar, inclusive por meio eletronico de dados, ficharios por assunto, titulo e autor
de obras existentes no acervo bibliografico.

8. Examinar as publicagdes oficiais, organizar e manter atualizados ficharios de
jurisprudéncia, de legislacdo e de atos oficiais inclusive per meio eletrénico de dados,
de interesse da Procuradoria-Geral do Estado.

9. Organizar e manter o acervo de pareceres e informag6es emitidos pela Procuradoria-
Geral do Estado.

10. Preparar material bibliografico para empréstimo.

11. Assistir e orientar o leitor em suas pesquisas, estudos e na localiza¢do de material
bibliografico no acervo da Procuradoria-Geral do Estado ou de outras institui¢Ges.

12. Supervisionar a circulagdo do material bibliografico no &mbito da biblioteca.

13. Compilar bibliografias necessarias aos servicos e estudos da Procuradoria-Geral do
Estado.

14. Manter intercdmbio bibliografico com institui¢cbes nacionais e estrangeiras, com
vistas ao atendimento das necessidades da Procuradoria-Geral do Estado.

15. Executar servigos de indexacao.

16. Participar da execucéo de tarefas para divulgacao das atividades da Procuradoria-
Geral do Estado.

17. Orientar a aplicacdo das normas técnicas de documentacéo.

18. Preparar material bibliogréfico para encadernacéo.

19. Orientar a execucdo de tarefas de conservacgéo e limpeza do acervo documental.
20. Zelar pela guarda e conservacdo do patriménio da area de informagéo,
documentacéo e pesquisa.

21. Prestar assessoramento em assuntos de sua competéncia.

22. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
23. Levantar dados para elaboracao de estatisticas proprias da area de informagéo,
documentacao e pesquisa, apresentando relatorios.

24. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Assessor Engenheiro Civil

- Sintese dos Deveres: Atividades de nivel superior relacionadas com assessoramento,
pesquisas, estudos e trabalhos na area de Engenharia Civil, visando ao eficiente
desenvolvimento das atividades da Procuradoria-Geral do Estado.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.

- Escolaridade: Curso superior, com habilitacdo para o exercicio da profissao de
Engenheiro Civil.



- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificara outros requisitos para o
recrutamento.

- Descricdo Exemplificativa:

1. Analisar e avaliar projetos de obras, equipamentos e instalagcfes, aquisi¢cédo e locacao
de imdveis, no que diz respeito a: oportunidades, custos, formas e prazos de execucdo,
aspectos de contratagdo, adequacao e alternativas técnicas.

2. Coordenar as atividades referentes a estudos e projetos de engenharia.

3. Manter, por determinacéo superior, contatos com 6rgaos da administragdo federal,
estadual e municipal, acerca de assuntos de suas atribuicdes.

4. Examinar expedientes, efetuar estudos e emitir laudos técnicos sobre assuntos de sua
habilitacdo profissional.

5. Projetar, dirigir, fiscalizar e controlar a programacéo e execucdo de obras.

6. Colaborar na elaboracdo do orgcamento plurianual de investimentos e da proposta
orcamentaria da Procuradoria-Geral do Estado.

7. Executar estudos que visem ao controle da polui¢do ambiental.

8. Prestar assessoramento em assuntos de sua competéncia.

9. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes
auxiliares.

10. Realizar pericias, inspecdes e avaliacdes.

11. Atuar como assistente técnico em processos judiciais.

12. Elaborar projetos de construgdo, preparando plantas e especificacfes da obra,
indicando tipos, qualidades, quantidades e custos de materiais, equipamentos e méo-de-
obra necessarios, bem como controlar o cumprimento da programacéo;

13. Verificar o estado de conservagdo dos imdveis proprios ou usados pela
Procuradoria-Geral do Estado, elaborando e executando, se for o caso, projetos de
reformas ou restauracao;

14. Planejar, elaborar, fiscalizar e acompanhar projetos, "layouts"” de espacos fisicos
utilizados, incluindo mobiliario, divisdrias, instalacdes elétricas, hidrossanitarias,
telefonicas, elevadores, refrigeracdo, estacionamento e movimentacéo de veiculos, de
prevencdo contra incéndios e elétricas para equipamentos de informatica em geral, de
forma a compatibilizar com as necessidades da Institui¢do, inclusive quando contratados
servicos de terceiros.

15. Efetuar estados e pesquisas visando ao estabelecimento de normas e padrdes
minimos de construcao ou reformas especificas de proprios ou utilizados pela
Procuradoria-Geral do Estado;

16. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Técnico em Eletr6nica

- Sintese dos Deveres: Executar tarefas de carater técnico relativas a manutengédo
preventiva e corretiva dos equipamentos e maquinas em operacao na area de informatica
da Procuradoria-Geral do Estado, para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.



- Escolaridade: 2° Grau Completo ou equivalente.

- Habilitacdo Funcional: Curso especifico na area e experiéncia minima de 1 (um ano)
em servigos conexos com as fungdes do cargo.

- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificard outros requisitos para o
recrutamento.

- Descricdo Exemplificativa:

1. Planejar e executar a manutencdo dos equipamentos da area de informatica.

2. Verificar os equipamentos adquiridos, bem como a instalacdo dos acessorios e
respectivos "softwares" para o perfeito funcionamento dos mesmos.

3. Confeccionar cabos de logica para interligagdo dos equipamentos de informatica.
4. Executar ajustes e testes em maquinas e equipamentos, quando de sua instalagéo e
manutencao, auxiliar na definicdo da infra-estrutura necessaria para instalagdo de
equipamentos.

5. Testar equipamentos realizando sua avaliacdo técnica para possivel aquisi¢ao pela
Procuradoria-Geral do Estado.

6. Acompanhar equipamentos em manutengdo em empresas especializadas.

7. Zelar da conservagéo, seguranca e integridade dos materiais e equipamentos.

8. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Técnico em Informatica

- Sintese dos Deveres: Atividades de nivel médio, envolvendo a execucdo de trabalhos
de programacéo de computadores, apoio ao usuario e manutencdo de equipamentos.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.

- Escolaridade: 2° Grau Completo ou equivalente.

- Habilitacdo Funcional: Curso de aperfeicoamento na area (minimo de 80 horas) e
experiéncia minima comprovada de 1 (um) ano em servicos conexos com as funcées do
cargo.

- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificara outros requisitos para o
recrutamento.

- Descricdo Exemplificativa:
1. Testar e documentar aplicativos a serem dos adquiridos/instalados em equipamentos

de informaética.
2. Apresentar solucdes na utilizacdo de softwares aplicativos.



3. Auxiliar os usudrios na elaboracdo de solugdes com a utilizagdo de aplicativos
comerciais.

4. Prestar assisténcia aos usuarios para resolucdo de problemas com a utilizagéo de
softwares aplicativos, bem como os desenvolvidos pelo setor; instalar e configurar
softwares.

5. Verificar equipamentos adquiridos, bem como a instalacdo dos acessorios e
respectivos softwares.

6. Efetuar levantamento e apresentar solu¢des para a instalacao de redes.

7. Elaborar orcamentos, cronogramas e analise de viabilidade técnica e econdmica para
instalacdo de redes de computadores.

8. Efetuar andlise de trafego na rede, usuarios conectados, acesso externo; implantar
redes em estagdes de trabalho.

9. Estudar, racionalizar e projetar redes de computadores; avaliar, revisar e melhorar as
redes de computadores existentes.

10. Ter conhecimentos sobre o funcionamento de hardware e software de redes.

11. Definir e documentar novas redes e alteracGes de redes.

12. Acompanhar a instalacdo de cabeamento logico de redes.

13. Assistir as areas afins quanto a utilizacao de redes de computadores.

14. Administrar prazos, recursos e planos de teste na instalagéo de redes.

15. Definir normas e padrdes de utilizacdo, seguranca e funcionamento das redes.
16. Verificar os softwares de rede adquiridos, bem como a sua instalacéo.

17. Auxiliar e/ou elaborar informac6es técnicas relativas a redes de computadores.
18. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Artifice

- Sintese dos Deveres: Atividades envolvendo a execugdo de servi¢cos que exijam
conhecimentos técnicos simples.

- Recrutamento: Por Concurso Publico.
- Escolaridade: 1° grau completo.

- Habilitacdo Funcional: Experiéncia minima de 2 (dois) anos em servi¢os conexos com
as funcdes do cargo.

- Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

- Outros: O edital de abertura de Concurso especificard outros requisitos para o
recrutamento.

- Descricdo Exemplificativa:

. Manejar instrumentos e equipamentos de marcenaria.

. Preparar e lustrar modveis e outras superficies de madeira.

. Construir estruturas de madeira.

. Preparar e montar portas e divisorias.

. Colocar, consertar e substituir fechaduras.

. Realizar consertos em objetos de madeira.

. Reparar aparelhos elétricos em geral.

. Consertar, programar e manter centrais e aparelhos telefénicos; executar pequenas
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redes de telefonia.

9. Fazer instalagdes elétricas de lampadas, campainhas, tomadas, chaves de ligacéo,
disjuntores e aparelhos de ar-condicionado.

10. Consertar maquinas e acessorios de diferentes espécies.

11. Fazer reparos e instalacGes hidraulicas em geral.

12. Executar servicos de serralheria em geral.

13. Organizar pedidos de material.

14. Responsabilizar-se por equipes necessarias a execucgdo das atividades proprias do
cargo.

15. Responsabilizar-se pelo material utilizado e pela conservacéo, limpeza e
funcionamento da maquinaria e do equipamento de trabalho, efetuando substituicdo de
pecas e pequenos reparos.

16. Executar outras tarefas correlatas.



