ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
Gabinete de Consultoria Legislativa

LEI N° 13.380, DE 20 DE JANEIRO DE 2010.
(publicada no DOE n° 014, de 21 de janeiro de 2010)

Institui o Plano de Carreira e de Vencimentos
do Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares
da Procuradoria-Geral do Estado do Rio Grande
do Sul e da outras providéncias.

A GOVERNADORA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.

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

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Fica instituido, nos termos desta Lei, o Plano de Carreira e de Vencimentos do
Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares da Procuradoria-Geral do Estado do Rio Grande do
Sul, visando a prover a institui¢do de uma estrutura organizada, de acordo com as seguintes
diretrizes:

I — adogdo de carreira para o pessoal de seus servigcos auxiliares, organizando o
escalonamento de cargos e proporcionando o crescimento profissional pela promocgao vertical e
progressdo horizontal, com quadro proprio, sujeito ao regime estatutario, e recrutado,
exclusivamente, por concurso publico de provas ou de provas e titulos;

I — desempenho das fung¢des de apoio técnico-administrativo indispensaveis as
atividades institucionais, visando ao fortalecimento da Procuradoria-Geral do Estado e,
consequentemente, do Estado do Rio Grande do Sul em juizo, observando-se o principio da
eficiéncia, criando as condi¢des imprescindiveis para possibilitar o incremento, na esfera
judicial, da arrecadagdo, e para evitar o aumento dos gastos publicos decorrentes de demandas
judiciais;

IIT - profissionalizacdo e valorizagdo do servidor mediante a ado¢do de Programa
Permanente de Treinamento e Desenvolvimento, com o objetivo de constantemente aperfeigoar,
qualificar e tornar mais eficiente a prestagao dos servigos publicos;

IV — participagdo nos cursos de formagdo e de aperfeicoamento como um dos requisitos
para a promoc¢ao na carreira;

V — reconhecimento do mérito funcional, mediante avaliagdo da atuagdo funcional com
critérios objetivos, observado o disposto no inciso IV;

VI — adocdo de sistema de remuneracdo adequado visando a valorizacdo do servidor
publico e a permanéncia na institui¢ao.

Art. 2° - As normas estabelecidas no presente Plano de Carreira e de Vencimentos,

objeto desta Lei, estdo em consondncia com os preceitos € 0s principios previstos no Estatuto e
Regime Juridico dos Servidores Publicos, Lei n® 10.098, de 03 de fevereiro de 1994, na Lei

http://www.al.rs.gov.br/legis 1


http://www.al.rs.gov.br/legis/normas.asp?tipo=lec&norma=10098

Organica da Advocacia de Estado e nas Constituicdes Estadual e Federal, e sujeitas as alteragdes
que possam advir.

Secao I
Do Ingresso

Art. 3° - O ingresso na carreira de pessoal dos servicos auxiliares da Procuradoria-Geral
do Estado far-se-4, exclusivamente, por concurso publico regulamentado pelo Procurador-Geral
do Estado, na classe inicial e no nivel I do respectivo cargo, ressalvadas as nomeagdes para cargo
em comissdo declarado em lei de livre nomeacao e exoneragao.

Art. 4° - Sdo requisitos basicos, além de outros que poderdo ser estabelecidos no edital,
para o provimento dos cargos publicos de que trata esta Lei:

I — ser brasileiro nato ou naturalizado;

IT — gozar dos direitos politicos;

IIT — estar em dia com as obrigagdes do servigo militar, se do sexo masculino;

IV — ter idade minima de dezoito anos;

V — possuir aptiddo fisica e mental, comprovada mediante laudo médico expedido pelo
Departamento de Pericia Médica do Estado do Rio Grande do Sul, ressalvados os casos de
portadores de deficiéncia, na forma da Lei;

VI — ndo registrar antecedentes criminais;

VII — comprovagdo de escolaridade minima exigida para o desempenho do cargo;

VIII — comprovacao da habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada;

IX — haver recolhido a taxa de inscrigdo, a titulo de ressarcimento de despesas com
material e servicos, especificada no edital.

§ 1° - A inscri¢do no concurso publico, pela via eletronica, realizar-se-4 com a
declaragdo, pelo candidato, de que foram preenchidos os requisitos necessarios previstos no
edital, sob as penas da lei, cuja comprovagdo dar-se-a nos termos do regulamento proprio.

§ 2° - Os valores provenientes do recolhimento da taxa de inscricdo a titulo de
ressarcimento de despesas com material e servicos serdo destinados ao Fundo de
Reaparelhamento da Procuradoria-Geral do Estado.

Art. 5° - Encerrado o julgamento dos pedidos de inscri¢do, o Procurador-Geral do
Estado designara as datas das provas e fard publicar a lista dos candidatos admitidos.

Art. 6° - A selecdo dos candidatos admitidos ao certame publico serd feita pela
Comissdo de Concurso.

§ 1° - A Comissao de Concurso sera constituida por 3 (tr€s) membros, designados por
ato do Procurador-Geral do Estado.

§ 2° - A Comissao de Concurso serd integrada por 1 (um) Procurador do Estado, pelo
Diretor do Departamento de Administracio da Procuradoria-Geral do Estado e por 1 (um)
servidor integrante do Quadro de Pessoal de Servigos Auxiliares da Procuradoria-Geral do
Estado, com estagio probatdrio cumprido.
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§ 3° - As decisdes da Comissdao de Concurso serdo tomadas por maioria.

Art. 7° - Apos a publicagdo no Diario Oficial do Estado do indeferimento de inscrigao
ou do resultado das provas, cabera pedido de reconsideracdo ao Procurador-Geral do Estado, no
prazo fixado em regulamento.

§ 1° - O pedido de reconsideragdo devera conter:

I — circunstanciada exposicao a respeito das questdes para as quais, em face das normas
do concurso ou dos critérios adotados, deveria ser atribuido maior grau ou nimero de pontos;

IT — as razdes do pedido, bem como do total de pontos solicitados.

§ 2° - Nao serdo conhecidos os pedidos de reconsideracdo intempestivos, inexistentes,
por auséncia de assinatura, e os que nao satisfizerem ao disposto no paragrafo anterior.

Art. 8 - A banca examinadora manifestar-se-4 sobre os pedidos de reconsideragao
opinando pela concessdo, ou ndo, dos pontos solicitados.

Art. 9° - A selegdo serd efetivada para provimento dos cargos na forma da distribuicao
regionalizada.

Art. 10 - O prazo de validade do concurso sera de até 2 (dois) anos, prorrogadvel uma
vez por igual periodo, mediante ato do Procurador-Geral do Estado.

Paragrafo tinico. O candidato aprovado que recusar a nomeagdo perdera o direito a
ordem de sua classificagao.

Art. 11 - O provimento de cargos por portadores de necessidades especiais - PNE -
obedecera a legislagdo estadual especifica.

Art. 12 - A homologagao do concurso publico compete ao Procurador-Geral do Estado.

Secgdo II
Do Estagio Probatorio

Art. 13 - O servidor aprovado em concurso publico, de provas ou de provas e titulos,
nomeado e empossado por ato do Procurador-Geral do Estado submeter-se-4, a partir da data em
que entrar em efetivo exercicio, ao estagio probatdrio pelo periodo de 3 (trés) anos.

Secao III
Da Carreira

Art. 14 - O Quadro de Pessoal dos Servicos Auxiliares da Procuradoria-Geral do Estado
do Rio Grande do Sul é composto dos cargos de provimento efetivo ora criados, organizados em
carreiras, conforme o disposto no Anexo I desta Lei.

Art. 15 - Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal dos Servigos

Auxiliares da Procuradoria-Geral do Estado do Rio Grande do Sul, referidos no Anexo II desta
Lei, hoje existentes, ficam extintos se vagos ou colocados em extin¢ao se providos.
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Art. 16 - As especificacdes dos cargos do Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares da
Procuradoria-Geral do Estado sdo as constantes do Anexo III desta Lei.

Art. 17 - Cada carreira ¢ composta de 5 (cinco) classes, sendo que cada classe ¢é
composta de 2 (dois) niveis - I e II.

Secao IV
Da Distribui¢ao dos Cargos

Art. 18 - Os cargos do Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares da Procuradoria-
Geral do Estado serdo distribuidos de forma regionalizada nos diferentes 6rgaos de execugdo por
ato do Procurador-Geral do Estado.

Sec¢ao V
Das Promocdes

Art. 19 - A promocdo na carreira serd realizada observado o juizo de conveniéncia e
oportunidade do Administrador, se possivel anualmente, e dar-se-a pelas progressdes nas classes
e nos niveis, admitidas a promocao vertical e a progressao horizontal.

§ 1° - Nao poderé ser promovido o servidor em estagio probatdrio, nem aquele que, ja
tendo sido confirmado na carreira, ndo conte com o intersticio de 1 (um) ano de efetivo exercicio
na classe e no respectivo nivel.

§ 2° - A promocao dar-se-a de uma classe para outra, do tltimo nivel da classe para o
nivel inicial da classe seguinte.

§ 3° - Fica excepcionada a regra estabelecida no § 1° deste artigo a primeira promog¢ao
apos a entrada em vigor desta Lei.

Secao VI
Promocao Vertical

Art. 20 - A promogao vertical ocorrera quando existir vaga disponivel para provimento
na classe, nas mesmas datas estabelecidas para a progressao horizontal, obedecidos os critérios
de antiguidade e merecimento.

Sec¢ao VII
Da Progressao Horizontal

Art. 21 - A progressao € pessoal e se dard nos niveis I e I, obedecendo ao critério de
avaliagdo anual dos titulos do servidor, tendo como requisito a participagdo em curso de
aperfeicoamento profissional oportunizado pela institui¢do e provas de avaliagdo, bem como de
formacao, pos-graduacdo, mestrado e doutorado, em area correlata com as atribui¢des do cargo
nos termos do Regulamento editado pelo Procurador-Geral do Estado no prazo de 90 (noventa)
dias da publicacdo desta Lei.
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Sec¢ao VIII
Da Transferéncia

Art. 22 - O servidor do Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares da Procuradoria-
Geral do Estado do Rio Grande do Sul podera ser transferido para os diversos o6rgios de
execucdo, a pedido ou “ex officio”, no interesse da administracdo, dependendo da existéncia de
vaga e anuéncia das respectivas coordenagdes.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE REMUNERACAO

Art. 23 - Os cargos que compdem o Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares da
Procuradoria-Geral do Estado s3o organizados em carreiras compostas de 5 (cinco) classes, com
2 (dois) niveis - [ e IT - em cada classe.

Art. 24 - A fixag¢do dos padrdes de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratorio desta Lei observara:

I — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de
cada carreira;

IT — os requisitos para investidura;

IIT — as peculiaridades dos cargos.

Art. 25 - Os vencimentos basicos correspondentes aos cargos efetivos integrantes das
carreiras ora criadas por esta Lei sdo fixados, conforme segue:

I - na classe inicial, nivel I, ficam mantidos os valores vigentes na data de publicagdo
desta Lei;

II — para as demais classes/niveis, os valores serdo obtidos mediante a multiplicacdo do
vencimento basico da classe inicial, nivel I, pelo indice de 1,1, e assim sucessivamente de
um nivel para outro, ¢ de 1,1 do ultimo nivel de uma classe para o nivel inicial da classe
seguinte.

§ 1° - O vencimento basico do cargo da classe inicial, nivel I, das carreiras de Assessor
Juridico, Assessor Contador, Assessor Administrador, Bibliotecario Juridico, Técnico Superior
em Informatica e Assessor Engenheiro Civil, correspondem ao vencimento basico dos
respectivos cargos isolados extintos por esta Lei.

§ 2° - O vencimento basico do cargo da classe inicial, nivel I, das carreiras de Assessor
Arquiteto e de Arquivologo corresponderdo ao vencimento basico do cargo isolado de Assessor
Contador, classe R, extinto por esta Lei.

§ 3° - O vencimento basico do cargo da classe inicial, nivel I, da carreira de Secretario
de Diligéncias correspondera ao vencimento basico do cargo de Agente Administrativo, classe

M, extinto por esta Lei.

Secao I
Do Programa de Treinamento e da Avaliacdo de Desempenho
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Art. 26 - Fica criado o Programa de Treinamento ¢ de Desenvolvimento Permanente,
com o objetivo de aprimorar e qualificar os servidores da Procuradoria-Geral do Estado,
mediante a realizagdo de cursos periddicos de aperfeicoamento.

Art. 27 - A avaliagdo de desempenho dar-se-4 anualmente e mediante critérios
objetivos, assegurando-se ao servidor o acesso ao seu resultado e, possibilitada, em caso de
inconformidade, a interposi¢ao de recurso administrativo.

Art. 28 - A avaliagdo de desempenho aferird o rendimento e o desenvolvimento
profissional do servidor, considerando-se:

I — qualidade do trabalho;

II — dedicacgao ao trabalho;

III - assiduidade;

IV — disciplina;

V — responsabilidade;

VI — capacidade de iniciativa;

VII — experiéncia;

VIII — participagdo e aproveitamento em cursos de aperfeigoamento profissional e
provas de avaliagdo;

IX — formagao académica;

X — chefia e lideranca; ¢

XI — urbanidade no tratamento.

Secgdo II
Da Implantagdo do Plano de Carreira e de Vencimentos

Art. 29 - Os atuais ocupantes dos cargos referidos no Anexo II desta Lei poderdo optar
pelas novas carreiras correspondentes, sendo posicionados no nivel I da respectiva classe em que
se encontram na data da publicacdo desta Lei.

§ 1° - Para os servidores optantes, nos termos do “caput” além dos avangos e adicionais
jé concedidos, ficam garantidos:

I - 0 avango em andamento, ndo havendo a partir de entdo novas concessoes;

IT - as parcelas de adicionais proporcionais ao tempo ja cumprido até a data da
publicagdo desta Lei, ndo havendo a partir de entdo novas concessdes.

§ 2° - Os servidores que nao exercerem a opgdo prevista no “caput” deste artigo
permanecerdo no cargo até entdo titulado, caso em que o mesmo serd extinto apenas quando
vagar.

§ 3° - Aos servidores que ndo exercerem a op¢ao definida no “caput” deste artigo sera
assegurada somente a concessdo automatica de avangos e adicionais por tempo de servigo, nos
termos da Lei Complementar n® 10.098/1994 e alteragdes posteriores.

§ 4° - Os servidores que desejarem fazer a opgdo referida no “caput” deste artigo
deverdo exercer esse direito mediante requerimento escrito, dirigido ao Procurador-Geral do
Estado, no prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias a contar da vigéncia desta Lei.
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§ 5° - Estende-se automaticamente aos inativos o posicionamento a que se refere o
“caput” do presente artigo.

§ 6° - Fica suspensa a vigéncia do disposto no § 1°, I e II, e § 3° deste artigo, até a
edi¢do de novas regras constitucionais ou legais que regulem a matéria.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 - O Procurador-Geral do Estado editarda os atos, regulamentos e instrugdes
necessarios a aplicacao desta Lei, objetivando uniformizar critérios e procedimentos.

Art. 31 - O provimento total ou parcial dos cargos criados por esta Lei fica
condicionado ao atendimento do previsto na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 32 - Para efeito de provimento inicial deste Plano de Carreira e de Vencimentos,
sdo criados 64 (sessenta e quatro) cargos de Agente Administrativo, classe M, 183 (cento e
oitenta e trés) cargos de Assessor Juridico, classe R, e 60 (sessenta) cargos de Assessor
Contador, classe R, que se extinguirdo na medida em que vagarem.

Art. 33 - Sdo extintos, na medida em que vagarem 8 (oito) cargos de Motorista, classe

Art. 34 - As disposi¢gdes desta Lei aplicam-se aos inativos, aos pensionistas € aos

extranumerarios, no que couber.

Art. 35 - As despesas decorrentes da aplicagdao desta Lei correrdo a conta de dotagdes
or¢amentarias proprias.

Art. 36 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 37 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, 20 de janeiro de 2010.

ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL DOS SERVICOS AUXILIARES DA PROCURADORIA-GERAL

DO ESTADO
, DENOMINACAO DAS
NUMERO DE CARGOS CARREIRAS CLASSES
90 M
70 N
50 AGENTE ADMINISTRATIVO 0
35 P
35 Q
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ASSESSOR ENGENHEIRO CIVIL

R
S

ARQUIVOLOGO T

U

Vv

12 G
12 H
10 ARTIFICE I
6 J

6 K

2 R

2 S

2 ASSESSOR ADMINISTRADOR T

2 U

2 Vv

2 R

2 S

2 ASSESSOR ARQUITETO T

1 U

1 Vv

40 R
30 S
20 ASSESSOR CONTADOR T
15 U
15 \
4 R

4 S
4 T
2 U

2 Vv

NUMERO DE CARGOS DENOMINACAO CLASSES
100 ASSESSOR JURIDICO R
80 S
60 T
40 U
40 \
30 G
20 H
50 AUXILIAR DE SERVICOS i
0 ADMINISTRATIVOS ]
10 K
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BIBLIOTECARIO JURIDICO

SECRETARIO DE DILIGENCIAS

TECNICO EM ELETRONICA

TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO SUPERIOR DE

INFORMATICA

<lcR|niER|m|ICIZIZK|I=|IOIZIZKCIFIO|IZIZ < L |wn|=

ANEXO IT

QUANTIDADE

DENOMINACAO

CLASSE

5

BIBLIOTECARIO JURIDICO

R

4

MOTORISTA

9

AUXILIAR DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

AUXILIAR DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

T | @ |™

AUXILIAR DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

ARTIFICE

ARTIFICE

—_— =N W

ARTIFICE

154

AGENTE ADMINISTRATIVO

53

AGENTE ADMINISTRATIVO

30

AGENTE ADMINISTRATIVO

TECNICO EM INFORMATICA

0|1z~ |Z|@

http://www.al.rs.gov.br/legis




3 TECNICO EM INFORMATICA N
2 TECNICO EM INFORMATICA 0
2 TECNICO EM ELETRONICA M
1 TECNICO EM ELETRONICA N
1 TECNICO EM ELETRONICA ¢}
283 ASSESSOR JURIDICO R
60 ASSESSOR CONTADOR R
1 ASSESSOR ADMINISTRADOR R
2 ASSESSOR ENGENHEIRO CIVIL R
1 TECNICO SUPERIOR EM R
INFORMATICA
ANEXO III

ESPECIFICACOES DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DOS SERVICOS
AUXILIARES DA PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Classes: M, N, O, P, Q.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Segundo grau completo ou equivalente.
Regime de Trabalho: 40 horas semanais.

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

Sintese dos Deveres: Atividades de nivel médio, envolvendo a execucdo de tarefas
inerentes a pessoal, material, controle e organizagdo administrativa, bem como a realizagdo de
tarefas de apoio aos diversos 6rgaos da Procuradoria-Geral do Estado.

Descricao Exemplificativa:

1. Executar trabalhos que exijam corre¢ao 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
informatica;

3. Digitar projetos de leis, peti¢cdes, correspondéncias, folhas de pagamento, modelos, formulas,
contratos, decretos, atas de reunides, guias, empenhos, requisicdes, relagdes, justificativas,
oficios, informagdes, relatorios, pareceres e outros documentos inerentes ao Orgﬁo, incluindo
redagdo 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 operagoes, pesquisas, alteracdes, cadastramentos, inclusdes, exclusoes, impressdes de
documentos e outras informag¢des nos diversos sistemas informatizados;

http://www.al.rs.gov.br/legis 10



7. Colaborar em estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas e
métodos de trabalho para o melhor desenvolvimento das atividades do Orgao;

8. Participar de levantamentos e estudos destinados a simplificacdo de rotinas e reestruturagao
dos servigos;

9. Efetuar levantamentos com vistas a elaboracdo da proposta or¢amentéaria da Procuradoria-
Geral do Estado;

10. Colaborar em estudos relativos & estrutura organizacional do Orgdo, visando 2 identificagio
de falhas e corregdes necessarias;

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

12. Elaborar sob orientacdo, planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros ¢ manuais
de servigo;

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

14. Pesquisar elementos necessarios para a instru¢do de expedientes relativos a direitos e deveres
de servidores;

15. Auxiliar no desenvolvimento das atividades de recrutamento, selecdo e demais fungdes
relativas a administrag@o de pessoal;

16. Estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionadas com a legislacdo 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 andlise, avaliagdo e remuneragdo de cargos e empregos;

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

19. Preparar ou orientar a preparagao de qualquer modalidade de expediente relativo a licitagdo;
20. Supervisionar ou manter a organiza¢do e atualizagdo do registro de estoque de material
existente no almoxarifado, bem como providenciar na aquisicdo de suprimento de material de
consumo e permanente;

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

22. Expedir certiddes com base nos dados e registros existentes, mediante solicitagdo ou por
determinagdo superior;

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

24. Prestar informagdes ao publico quanto ao andamento de expedientes;

25. Auxiliar em estudos relativos a lotagdo de cargos nas unidades administrativas;

26. Auxiliar na programagao das atividades de aperfeicoamento e treinamento de pessoal;

27. Elaborar relatdrios gerais e parciais;

28. Elaborar notas e solicitacdes de empenho, bem como solicitacdes de liquidagdo e estorno de
despesas;

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

30. Secretariar reunides, audiéncias, sessdes € outros eventos e redigir as atas e os termos
correspondentes;

31. Participar de comissdes de licitacao;

32. Preparar indices e fichdrios-indices, e fazer anotagdes em fichas, com ou sem uso de
equipamentos de informatica, de acordo com orientagao recebida;

33. Controlar o registro da freqiiéncia do pessoal, gerar os relatdrios respectivos e elaborar a
folha de pagamento de pessoal;

34. Efetuar, sob supervisdo, os assentamentos individuais de pessoal do Orgio;
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35. Requisitar e manter suprimento de material necessario ao trabalho;
36. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ARQUIVOLOGO

Classe: R, S, T, U, V.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Curso superior em arquivologia, com habilitagdo e registro profissional.
Regime de Trabalho: 40 horas semanais

Outros: O edital de abertura do concurso especificard outros requisitos para
recrutamento.

Sintese dos deveres: Atividades envolvendo execucdo de trabalhos de planejamento,
organizagdo, orientacdo e dire¢do de servigos de arquivo em relagdo a documentos e processos
da Procuradoria-Geral do Estado, bem como sele¢do, estudos e pareceres sobre documentos
importantes e assuntos proprios da categoria.

Descricao exemplificativa:

1. Planejar, organizar, orientar e dirigir servigos de arquivo e centros de documentagdo e
informagdo de acervos arquivisticos;

2. Acompanhar o processo documental e informativo;

3. Identificar as espécies documentais e participar no planejamento de novos documentos e
controle de multicopias, constituidos de acervos arquivisticos;

4. Implementar servigos de microfilmagem e a automacao aplicada aos arquivos;

5. Orientar quanto a classificacdo, ao arranjo, a descricdo ¢ a sele¢do de documentos e de
arquivos, para fins de preservagao;

6. Promover medidas necessarias a conservagao de documentos;

7. Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos, dentro das
normas técnicas;

8. Assessorar em trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

9. Desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes;

10. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ARTIFICE

Classes: G, H, 1, J, K.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: 1° grau completo.

Habilitacdo Funcional: Experiéncia minima de 2 (dois) anos em servigos 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.
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Sintese dos Deveres: Atividades envolvendo a execucdo de servicos que exijam
conhecimentos técnicos simples.

Descricao Exemplificativa:

. Manejar instrumentos e equipamentos de marcenaria;

. Preparar e lustrar moéveis e outras superficies de madeira;

. Construir estruturas de madeira;

. Preparar e montar portas e divisorias;

. Colocar, consertar ¢ substituir fechaduras;

. Realizar consertos em objetos de madeira;

. Reparar aparelhos elétricos em geral;

. Consertar, programar ¢ manter centrais ¢ aparelhos telefonicos; executar pequenas redes de
telefonia;

9. Fazer instalacdes elétricas de 1ampadas, campainhas, tomadas, chaves de ligagdo, disjuntores ¢
aparelhos de ar-condicionado;

10. Consertar maquinas e acessorios de diferentes espécies;

11. Fazer reparos e instalagdes hidraulicas em geral;

12. Executar servicos de serralheria em geral;

13. Organizar pedidos de material;

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

15. Responsabilizar-se pelo material utilizado e pela conservacdo, limpeza e funcionamento da
maquinaria e do equipamento de trabalho, efetuando substituicdo de pecas e pequenos reparos;
16. Executar outras tarefas correlatas.

01NN AW~

Cargo: ASSESSOR ADMINISTRADOR

Classes: R, S, T, U, V.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Curso superior, com habilitagdo em Administracdo e inscricdo no 6rgao
profissional respectivo.

Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

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

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

Descricao Exemplificativa:

1. Pesquisar novas técnicas de classificagdo e avaliagdo de cargos, fungdes e empregos;

2. Efetuar estudos para aperfeicoamento dos servicos administrativos da Procuradoria-Geral do
Estado;

3. Elaborar propostas de criagdo, alteragdo, fusdo, supressdo, lotacdo e relotacdo de cargos,
fungdes e empregos do quadro de servidores da Procuradoria-Geral do Estado;

4. Fixar diretrizes para registro e controle de lotacgao;
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5. Planejar e assessorar programas de selecdo, treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

6. Apresentar planos para realiza¢do de cursos, semindrios e reunides com o objetivo de treinar e
aperfeigoar pessoal;

7. Avaliar o resultado do desenvolvimento de cursos, treinamentos, seminarios € reunioes;

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 servigos;

10. Analisar projetos ou planos de organizagdo e servigos para a implantagdo e desenvolvimento
de sistemas informatizados;

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

12. Efetuar estudos visando a padronizacdo, especificagdo, compra, recebimento, guarda,
estocagem, suprimento e alienagdo de material;

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

14. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;
15. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ASSESSOR ARQUITETO

Classes: R, S, T, U, V.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: superior em arquitetura, com habilitacao e registro profissional.
Regime de trabalho: 40 horas semanais.

Sintese dos deveres: Atividades envolvendo elaboragdo, execucdo e direcao de projetos
arquitetonicos de prédios e interiores de proprios ou utilizados pela Procuradoria-Geral do
Estado, assegurando os padrdes técnicos exigidos.

Descricao Exemplificativa:

1. Executar projetos arquitetonicos de prédios e interiores, de proprios ou utilizados pela
Procuradoria-Geral do Estado;

2. Consultar a administracdio e engenheiros da Procuradoria-Geral do Estado, trocando
impressdes acerca do tipo, dimensdes, estilo da edificagdo, bem como sobre custos e materiais
para determinar as caracteristicas essenciais a elaborag@o do projeto;

3. Planejar as plantas e especificagdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos, para
integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro de um espaco fisico;

4. Elaborar o projeto final, obedecendo a normas, regulamentos de construgao vigentes e estilos
arquitetonicos do lugar, para orientar os trabalhos de constru¢do ou reforma de proprios ou
utilizados pela Procuradoria-Geral do Estado;

5. Preparar previsdes detalhadas das necessidades da construgcdo, determinando e calculando
materiais, mao-de-obra e seus respectivos custos, tempo de duracdo e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis a realizacdo do projeto; efetuar “layouts”, pesquisas de
mobilidrio, divisorias e complementos para arranjos fisicos dos diversos setores e prédios
proprios ou utilizados pela Procuradoria-Geral do Estado;

6. Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de reforma e reparos em prédios e outras obras
arquitetonicas de proprios ou utilizados pela Procuradoria-Geral do Estado;
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7. Efetuar vistorias, pericias, avaliagdes de imdveis, arbitramento, emitir laudos e pareceres
técnicos na sua area de atuagdo; executar outras atribui¢des correlatas;
8. Outros: o edital de abertura do Concurso especificara outros requisitos para recrutamento.

Cargo: ASSESSOR CONTADOR

Classes: R, S, T, U, V.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Curso Superior, com habilitagdo legal para o exercicio da profissdo de
contador.

Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

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

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

Descrigcao Exemplificativa:

1. Desenvolver, assessorar e acompanhar trabalhos de natureza contabil, financeira,
or¢amentaria, 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 orcamentdrias e da
proposta orcamentdria 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-contébeis;

5. Elaborar calculos de liquidagdo 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 formacao;

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: ASSESSOR ENGENHEIRO CIVIL

Classes: R, S, T, U, V.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Curso superior, com habilitagdo para o exercicio da profissdo de
Engenheiro Civil.

Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

http://www.al.rs.gov.br/legis 15



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

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.

Descricao Exemplificativa:

1. Analisar e avaliar projetos de obras, equipamentos e instalacdes, aquisicdo e locacdo de
iméveis, no que diz respeito a: oportunidades, custos, formas e prazos de execucao, aspectos de
contratacdo, adequacdo e alternativas técnicas;

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

3. Manter, por determinacgdo superior, contatos com 6rgdos da administracao federal, estadual e
municipal, acerca de assuntos de suas atribuigdes;

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

5. Projetar, dirigir, fiscalizar e controlar a programacao e execugdo de obras;

6. Colaborar na elaboragdo do orcamento plurianual de investimentos e da proposta orgamentaria
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 avaliagdes;

11. Atuar como assistente técnico em processos judiciais;

12. Elaborar projetos de construg¢do, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando
tipos, qualidades, quantidades e custos de materiais, equipamentos ¢ mao-de-obra necessarios,
bem como controlar o cumprimento da programacao;

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 restauragao;

14. Planejar, elaborar, fiscalizar ¢ acompanhar projetos, "layouts" de espagos fisicos utilizados,
incluindo mobiliario, divisorias, instalagdes elétricas, hidrossanitarias, telefonicas, elevadores,
refrigeragdo, estacionamento ¢ movimentagdo de veiculos, de prevencdo contra incéndios e
elétricas para equipamentos de informdtica em geral, de forma a compatibilizar com as
necessidades da Instituigdo, inclusive quando contratados servigos de terceiros;

15. Efetuar estudos e pesquisas visando ao estabelecimento de normas e padrdes minimos de
construcdo ou reformas especificas de proprios ou utilizados pela Procuradoria-Geral do Estado;
16. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Classes: R, S, T, U, V.

Recrutamento: Por concurso publico.

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

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

Descricao Exemplificativa:

1. Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisdes na orbita administrativa;

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

3. Realizar servigos e diligéncias junto a outros 6rgaos publicos, como protocolar petigdes e
requerimentos, retirar autos em carga, extrair fotocopias, solicitar certidoes e outras atividades
analogas;

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

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 bibliograficos, nas areas de
atuacao da Procuradoria-Geral do Estado;

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

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

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

11. Elaborar minutas de manifestacdes judiciais;

12. Efetuar estudos com outros 6rgdos da Administragdo 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 reparticdes publicas na coleta de
informacodes necessarias a Procuradoria-Geral do Estado;

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

19. Prestar informagdes a outros 6rgdos e ao publico, quanto ao andamento de processos
judiciais e administrativos;

20. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Classes: G, H, I, J, K.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Ensino fundamental completo ou equivalente.
Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.
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Outros: O edital de abertura de concurso especificard outros requisitos para o
recrutamento.

Sintese dos Deveres: Atividades de nivel elementar, envolvendo execucdo de tarefas
auxiliares da rotina administrativa; tarefas de limpeza e conservagdo dos locais de trabalho,
operacao de centrais telefonicas, condugdo de elevadores e tarefas de portaria e recepgao.

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 elaboragao de balancetes, inventarios e balancos do material movimentado ou em
estoque;

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

4. Auxiliar nos 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, sessoes € 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 instru¢des existentes, bem como providenciar
no recolhimento do material inaproveitavel,;

10. Operar maquinas de reproducdo e duplicagdo de documentos;

11. Auxiliar na elaboragao de folhas de pagamento de pessoal;

12. Efetuar notificacdes referentes a processos administrativos e transportar volumes;

13. Proceder a limpeza, a conservagao e a arrumacao de locais de trabalho;

14. Efetuar a circulagdo 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 informagdes que estiverem ao seu alcance;

18. Operar centrais telefonicas;

19. Atender ao telefone e efetuar as ligagdes solicitadas;

20. Receber, anotar e transmitir recados;

21. Zelar pela conservacdo 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 operagao;

23. Registrar e controlar a aquisi¢do e o empréstimo de livros e publicacdes, de acordo com
critérios predeterminados;

24. Executar servigos de portaria e recepgao;

25. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: BIBLIOTECARIO JURIDICO
Classe: R, S, T, U, V.
Recrutamento: Por concurso publico.
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Escolaridade: Curso superior, com habilitagdo para o exercicio da profissdo de
Bibliotecario.
Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.

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

Sintese dos Deveres: Atividades de nivel superior, relacionadas com planejamento,
programagdo, orientagdo, organiza¢do e execucdo de servigos técnicos de biblioteconomia,
inclusive a prestacdo de assessoramento e a realizacdo de estudos e pesquisas bibliogréficas,
legislativas e normativas.

Descricao Exemplificativa:

1. Planejar, organizar e executar servigos técnicos relativos a documentacdo, informacdo e
pesquisa e controlar sua execug¢ao, inclusive por meio eletronico de dados;

2. Elaborar normas ¢ manuais de servigos da area de informagdo, documentagao e pesquisa;

3. Examinar catdlogos de editores e realizar levantamento, junto aos usudrios, para aquisi¢ao de
obras novas e sugerir novas aquisic¢oes;

4. Disciplinar, registrar e controlar o empréstimo e consulta de livros, folhetos, periddicos e
outros tipos de materiais especiais através de meio eletronico de dados e fichas;

5. Fazer andlise técnica de livros, folhetos e outros documentos, selecionando-os por assunto
para posterior registro, classificagdo e catalogacao do material bibliografico, 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 ordenagao;

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 legislagdo e de atos oficiais inclusive por meio eletronico de dados, de interesse da
Procuradoria-Geral do Estado;

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

10. Preparar material bibliografico para empréstimo;

11. Assistir e orientar o leitor em suas pesquisas, estudos e na localizacdo de material
bibliografico no acervo da Procuradoria-Geral do Estado ou de outras instituigdes;

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

13. Compilar bibliografias necessarias aos servigos e estudos da Procuradoria-Geral do Estado;
14. Manter intercambio bibliografico com institui¢des nacionais e estrangeiras, com vistas ao
atendimento das necessidades da Procuradoria-Geral do Estado;

15. Executar servicos de indexacao;

16. Participar da execucdo de tarefas para divulgacdo das atividades da Procuradoria-Geral do
Estado;

17. Orientar a aplicacdo das normas técnicas de documentagao;

18. Preparar material bibliografico para encadernagao;

19. Orientar a execugdo de tarefas de conservacao e limpeza do acervo documental;

20. Zelar pela guarda e conservagdo do patrimoénio da drea de informagdo, documentagdo e
pesquisa;

21. Prestar assessoramento em assuntos de sua competéncia;
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22. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

23. Levantar dados para elaboracdo de estatisticas proprias da area de informacdo, documentacao
e pesquisa, apresentando relatorios;

24. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: SECRETARIO DE DILIGENCIAS

Classes: M, N, O, P, Q.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Segundo grau completo ou equivalente.
Regime de Trabalho: 40 horas semanais.

Outros: O edital de abertura de Concurso especificara outras exigéncias para a selegao.

Sintese dos Deveres: Executar diligéncias de busca de elementos informativos ou
provas necessdrias as atividades das Procuradorias, bem como realizar tarefas auxiliares de
digitagdo, arquivo, fichario, coleta de dados e¢ guarda de elementos informativos e, ainda,
acompanhar o Procurador do Estado em diligéncias.

Descricao Exemplificativa:

1. Executar diligéncias de busca e localizacdo de pessoas necessarias a prova em processos;

2. Fazer notificagdes e intimagdes extra-processo de pessoas reclamadas pela Procuradoria;

3. Efetuar diligéncias para constatar e informar a Procuradoria da situacdo de penhora de bens;

4. Controlar, organizar e manter, sob orientagdo e supervisdo, o andamento de processos;

5. Fazer triagem de partes e encaminhd-las as Procuradorias, mediante estabelecimento
ordenado;

6. Diligenciar junto aos registros publicos e repartigdes publicas a coleta de informacdes
necessarias as Procuradorias;

7. Verificar e informar a Procuradoria a situagdo de bens, coisas ou valores relativos a processos
ou expedientes;

8. Verificar e anotar o andamento de processos onde intervenha o Procurador do Estado;

9. Organizar ¢ manter, sob orientacdo, relacdo de entidades que devam apresentar balangos e
prestacao de contas;

10. Manter atualizados os arquivos de expedientes ¢ documentos relativos as diligéncias;

11. Organizar agenda de audiéncia do Procurador do Estado;

12. Efetuar diligéncias junto aos registros publicos e reparticdes publicas na coleta de
informacodes necessarias a Procuradoria-Geral do Estado;

13. Digitar correspondéncias e demais expedientes relativos as diligéncias;

14. Expedir correspondéncias, efetuando o devido controle;

15. Responsabilizar-se por equipes necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo;

16. Preencher formularios padronizados e secretariar o Procurador do Estado na tomada de
depoimentos;

17. Fazer a tramitacdo de processos entre a Secretaria das Procuradorias e o cartdrio;

18. Encaminhar ordens e pedidos de diligéncias junto as repartigdes publicas;

19. Acompanhar o Procurador do Estado em diligéncias de fiscalizagdo ou constatagdo de
situacdes junto a entidades;
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20. Permanecer a disposi¢ao do Procurador do Estado durante o expediente da Procuradoria para
execucao de tarefas auxiliares ou de acompanhamento;

21. Executar tarefas de registros de dados, inclusive por meios eletronicos, relacionados com a
atua¢ao da Procuradoria;

22. Pesquisar em arquivos eletronicos ou bancos de dados da Promotoria-Geral do Estado e de
outros 6rgaos com acesso autorizado;

23. Registrar e arquivar correspondéncias recebidas e copia das expedidas;

24. Elaborar e redigir relatdrios, mapas e graficos relativos as atividades da Procuradoria;

25. Acompanhar o Procurador do Estado em diligéncias e audiéncias;

26. Verificar e informar a Procuradoria-Geral do Estado a situagdo de bens, coisas ou valores
relativos a processos ou expedientes;

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

28. Redigir termos de danos e avarias;

29. Executar outras tarefas correlatas e determinadas.

Cargo: TECNICO EM ELETRONICA

Classes: M, N, O, P, Q.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Segundo grau completo ou equivalente.

Habilitagdo 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.

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

Descrigcao Exemplificativa:

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

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

3. Confeccionar cabos de logica para interligagdo dos equipamentos de informatica;

4. Executar ajustes e testes em maquinas ¢ equipamentos, quando de sua instalagdo e
manuten¢do, auxiliar na defini¢do da infra-estrutura necessaria para instalagdo de equipamentos;
5. Testar equipamentos realizando sua avaliagdo técnica para possivel aquisi¢do pela
Procuradoria-Geral do Estado;

6. Acompanhar equipamentos em manuten¢ao em empresas especializadas;

7. Zelar da conservacao, seguranga e integridade dos materiais e equipamentos;

8. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: TECNICO EM INFORMATICA
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Classes: M, N, O, P, Q.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Segundo grau completo ou equivalente.

Habilitacdo Funcional: Curso de aperfeicoamento na area (minimo de 80 horas) e
experiéncia minima comprovada 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.

Sintese dos Deveres: Atividades de nivel médio, envolvendo a execucdo de trabalhos de
programacao de computadores, apoio ao usuario € manutengdo de equipamentos.

Descricao Exemplificativa:

1. Testar e documentar aplicativos a serem adquiridos/instalados em equipamentos de
informatica;

2. Apresentar solugdes na utilizacao de softwares aplicativos;

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

4. Prestar assisténcia aos usudrios para resolu¢do de problemas com a utilizacdo de softwares
aplicativos, bem como os desenvolvidos pelo setor; instalar e configurar softwares;

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

6. Efetuar levantamento e apresentar solucdes para a instalacio de redes;

7. Elaborar or¢amentos, cronogramas e analise de viabilidade técnica e econdmica para
instalacdo de redes de computadores;

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

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

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

11. Definir e documentar novas redes ¢ alteracdes de redes;

12. Acompanhar a instalagdo de cabeamento logico de redes;

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

14. Administrar prazos, recursos ¢ planos de teste na instalaciao de redes;

15. Definir normas e padrdes de utilizagdo, seguranca e funcionamento das redes;

16. Verificar os softwares de rede adquiridos, bem como a sua instalacao;

17. Auxiliar e/ou elaborar informacdes técnicas relativas a redes de computadores;

18. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: TECNICO SUPERIOR DE INFORMATICA

Classes: R, S, T, U, V.

Recrutamento: Por concurso publico.

Escolaridade: Curso superior, com habilitagdo na area de processamento eletronico de
dados ou equivalente.

Regime de Trabalho: 40 Horas Semanais.
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Outros: O edital de abertura de concurso especificard outros requisitos para o
recrutamento.

Sintese dos Deveres: Atividades de nivel superior, envolvendo o planejamento, a
execucao ¢ o controle de servigos de informatica, bem como o relacionamento com areas afins
de outros 6rgaos publicos ou privados.

Descricao Exemplificativa:

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

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

3. Planejar e propor a distribuicdo dos equipamentos de informética entre os diversos setores e
propor a aquisicdo e atualizagdo de equipamentos;

4. Planejar, indicar e implantar os meios multiplos de seguranca 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 programacao;

8. Documentar os procedimentos, rotinas e programas desenvolvidos, elaborando manuais de
instrugdo para uso de digitadores, operadores e demais usudrios dos sistemas, inclusive propondo
a aquisi¢cdo de suporte bibliografico;

9. Manter intercambio com outros orgdos publicos e privados, buscando a atualizacdo de
métodos, rotinas, hardware e software, inclusive para comunica¢do com os principais bancos de
dados;

10. Executar outras tarefas correlatas.

FIM DO DOCUMENTO
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