e MpEJ MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESOLUGAO GPGJ n° 2.474 DE 05 DE JULHO DE 2022.

Ver Resumo e Detalhes do Ato Normativo.

DispGe sobre as atribuicbes dos cargos
de provimento efetivo do Quadro
Permanente dos Servigos Auxiliares do
Ministério Publico do Estado do Rio de
Janeiro.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas
atribuices legais,

CONSIDERANDO que, consoante o disposto no art. 6° da Lei Estadual n° 5.891, de 17 de
janeiro de 2011 1, compete ao Procurador-Geral de Justica editar as resolugdes necessarias a
sua regulamentac&o;

CONSIDERANDO a importancia de adequagdo das atribuigdes dos cargos as atuais
necessidades da Instituigéo;

CONSIDERANDO os cargos integrantes das carreiras do Quadro Permanente dos Servigos
Auxiliares do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro e as éreas de atividade e
especializagdes profissionais contidas na Resolucdo GPGJ n° 1.646, de 08 de abril de 2011;

CONSIDERANDO, ainda, o que consta nos autos do Procedimento SEI n°
20.22.0001.0038574.2021-13,

RESOLVE

Art. 1° - As atribuigbes dos cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente dos Servigos
Auxiliares do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro, regido pela Lei n°® 5.891, de 17
de janeiro de 2011, ficam definidas nos termos desta Resolucao.

Art. 2° - O Quadro Permanente dos Servigos Auxiliares do Ministério Publico do Estado do Rio
de Janeiro é composto pelas seguintes carreiras, integradas por cargos de provimento efetivo
de mesma denominacgéo, organizados em areas de atividade, que poderao ser subdivididas
em especialidades profissionais:

T Lei Estadual n° 5.891 /2011: “Art. 6°As atribuigbes dos cargos e sua respectiva distribuigdo em areas de atividade e
especializages profissionais serdo disciplinadas por Resolugdo do Procurador-Geral de Justiga.”.


https://www.mprj.mp.br/documents/20184/4361398/lei_estadual_5891_2011.pdf
https://www.mprj.mp.br/documents/20184/4361398/lei_estadual_5891_2011.pdf
https://www.mprj.mp.br/documents/20184/2156723/consolidado_1646.pdf
https://www.mprj.mp.br/documents/20184/4361398/lei_estadual_5891_2011.pdf
https://www.mprj.mp.br/documents/20184/4361398/lei_estadual_5891_2011.pdf
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| - Analista do Ministério Publico;
Il - Técnico do Ministério Publico;
Il - Auxiliar Especializado do Ministério Publico;

[V - Auxiliar do Ministério Publico.

Art. 3° - As atribuicbes dos cargos das carreiras indicadas no artigo anterior observaréo a
respectiva area de atividade e, quando houver, a especialidade profissional.

Art. 4° - S&o atribuicbes comuns a todos os cargos das carreiras integrantes do Quadro
Permanente dos Servigos Auxiliares do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro:

| - colaborar na elaboragéo e na execugéo de planos, programas e projetos desenvolvidos no
ambito da Instituicao;

Il - contribuir para as a¢des que objetivem atingir os niveis de exceléncia de atendimento a
que se propde o MPRJ, visando a satisfacdo do usuario com os servigos prestados;

|1l - capacitar-se profissionalmente em palestras e cursos de aperfeicoamento promovidos pelo
MPRJ ou por outros 6rgaos publicos;

IV - participar das avaliagbes de desempenho dos servidores.

V - realizar, quando solicitado, estudos, pesquisas e levantamento de dados, convertendo-os
em relatdrios sistematizados;

VI - inserir adequadamente os dados relacionados as suas atividades nos sistemas de
informacédo e demais ferramentas tecnoldgicas institucionais;

VII - executar ou supervisionar as atividades referentes ao cadastramento, registro de
movimentacgdo, distribuicdo, remessa e arquivamento dos expedientes, de acordo com as
normas estabelecidas;

VIII - organizar as pastas de documentos, fisicas e eletronicas, do 6rgéo onde exerce suas
atividades;

IX - efetuar a distribuicdo e a tramitagcdo de processos, procedimentos, noticias de fato e
documentos avulsos, conforme as normas estabelecidas pela Instituicao;

X - colaborar na execugéo das tarefas de apoio e de controle administrativos referentes a sua
area de atuagéo;

Xl - participar de estudos para a racionalizagdo de rotinas administrativas, a elaboragao de
manuais de atividades e de normas regulamentares, ou de outras agdes que visem a
modernizag&o institucional;
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XII - manter registro das agdes desenvolvidas, de modo a historiar as atividades do 6rgéo em
que se encontra lotado;

XIII - elaborar e expedir memorandos, oficios, certiddes, termos de informagdes ou outros atos
inerentes as suas atividades funcionais;

XIV - digitalizar e reproduzir copias de documentos avulsos e pecgas de autos relacionados ao
desenvolvimento das atividades Institucionais;

XV - atuar na gestéo e fiscalizagdo de contratos, quando designados, bem como nas etapas
do processo de aquisi¢ao de bens e contratagao de servigos, realizando pesquisas de pre¢os
e redigindo ou auxiliando na elaboragéo de termo de referéncia;

XVI - atender aos usuarios dos servicos do MPRJ e demais servidores, prestando
corretamente as informacdes solicitadas;

XVII - atualizar-se quanto as normas internas e orientagdes da Instituicao;
XVIII - orientar e supervisionar estagiarios, observada a formagéo profissional;

XIX - zelar pela manuteng&o e conservagdo dos bens moveis e das instalagdes onde exerce
suas atividades;

XX - apresentar criticas e sugestoes para o aperfeicoamento da sua area de atuagao;

XXI - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atividade
e compativeis com as atribuicdes especificas do seu cargo.

Art. 5° - O cargo de Analista do Ministério Publico € organizado nas seguintes areas de
atividade:

| - Administrativa;

Il - Processual;

[l - Controle Interno;
IV - Informaética;

V - Saude.

Art. 6° - Séo atribuicdes do cargo de Analista do Ministério Publico: Area Administrativa:

| - prestar apoio técnico aos 6rgdos da atividade meio do MPRJ, realizando a gestédo de
recursos humanos, financeiros e patrimoniais;

Il - elaborar laudos, projetos, pareceres e relatorios;
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Il - elaborar minutas de atos e normas regulamentares;

IV - manter-se atualizado quanto a legislag&o, doutrina e jurisprudéncia inerentes a area de
atuacéo;

V - examinar e instruir processos e procedimentos da area de atuagéo;
VI - controlar a tramitag&o e 0s prazos de processos e procedimentos;

VII - executar outras tarefas, inerentes a sua area de atividade, que Ihes sejam atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 7° - Séo atribuicées do cargo de Analista do Ministério Publico: Area Processual:
| - prestar apoio técnico-juridico:
a) as Procuradorias de Justica;

b) aos drgéos de assessoramento direto ao Procurador-Geral de Justiga, as Subprocuradorias-
Gerais de Justica e suas unidades de assessoramento, em ambos 0s casos no exercicio de
atribuicdo delegada, em feitos extrajudiciais e judiciais;

c) ao Corregedor-Geral, aos Subcorregedores-Gerais, aos membros do Orgao Especial do
Colégio de Procuradores de Justica e aos membros do Conselho Superior do Ministério
Publico.

Il - elaborar minutas de pecas e manifestagcfes necessarias ao exercicio das atribuicbes da
unidade a qual esteja vinculado;

Il - controlar a tramitag&o e 0s prazos de processos e procedimentos;

IV - realizar pesquisa e manter-se atualizado quanto a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
inerentes a area de atuacao;

V - examinar e instruir processos e procedimentos;

VI - executar outras tarefas, inerentes a sua area de atividade, que lhes sejam atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 8° - Séo atribuicées do cargo de Analista do Ministério Pablico: Area Controle Interno:
| - fornecer apoio técnico-administrativo ao érgéo de sua lotagéo;

Il - planejar, executar, acompanhar e avaliar planos, projetos e programas relativos ao
desenvolvimento organizacional;
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Il - emitir pareceres ou relatdrios técnicos, realizar pericias ou prestar outras informagoes
técnicas em processos administrativos;

|V - prestar servigo de pagamento e recebimento;
V - controlar a documentagéo relacionada a tributos e valores;

VI - acompanhar processos administrativos de qualquer natureza, inclusive aqueles de
interesse institucional que tramitem no Tribunal de Contas do Estado;

VII - colaborar na regularidade do cumprimento dos atos procedimentais, bem como na
observancia dos prazos;

VIII - executar outras tarefas, inerentes a sua area de atividade, que lhes sejam atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 9° - Séo atribuicBes do cargo de Analista do Ministério Pablico: Area Informética:
| - fornecer apoio técnico-administrativo ao 6rgao de sua lotagao;

Il - executar planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenagdo e manutengdo dos
sistemas informatizados;

Il - executar atividades relacionadas com planejamento, implantagdo, seguranca e
manutengéo de rede, banco de dados e comunicagéo de dados;

IV - promover pericias e auditorias de projetos e sistemas de informacao;
V - emitir pareceres, relatérios técnicos ou informagdes em processos administrativos;

VI - realizar atividades de treinamento, preparo, digitagdo e operagdo dos equipamentos de
processamento de dados;

VIl - acompanhar processos administrativos de qualquer natureza, inclusive quanto as
publicagdes em Diario Oficial;

VIII - colaborar na regularidade do cumprimento dos atos procedimentais, bem como na
observancia dos prazos;

IX - executar outras tarefas, inerentes a sua area de atividade, que lhes sejam atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 10 - S&o atribuicdes do cargo de Analista do Ministério Publico: Area Satde:

| - fornecer apoio técnico-administrativo ao 6rgao de sua lotagao;
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Il - promover a integrag&o do individuo ao ambiente social, a partir do levantamento de sua
condigdo social e familiar, visando a orientar o atendimento integral da saude, segundo
critérios e orientacdes estabelecidos;

|1l - realizar diligéncias, tais como visitas domiciliares e hospitalares e a membros, servidores
e seus dependentes, sempre que solicitado;

IV - realizar inspe¢des em entidades governamentais e ndo governamentais de atendimento a
crianga, ao adolescente, ao idoso e a pessoa com deficiéncia;

V - funcionar, como assistente técnico do Ministério Publico em procedimentos judiciais que
envolvam sua area de formagao;

VI - pesquisar e realizar estudos de casos concretos quanto a qualidade de vida e do trabalho,
a fim de contribuir para a melhoria do relacionamento interpessoal na instituicéo;

VIl - elaborar pareceres nos processos de reabilitagcao profissional;

VIII - avaliar a cobertura e a qualidade das politicas de atendimento, analisar e emitir pareceres
sobre pericias, laudos, estudos sociais, econdmico-familiar e demais casos dentro de sua area
de formacao;

IX - elaborar pesquisas que revelam dados sobre a populagéo usuaria, visando a sugestao de
implantacéo de politicas de atendimento;

X - emitir pareceres, relatérios técnicos ou informagdes em processos administrativos;

Xl - acompanhar processos administrativos de qualquer natureza, inclusive quanto as
publicagdes em Diério Oficial;

Xl - colaborar na regularidade do cumprimento dos atos procedimentais, bem como na
observancia dos prazos;

XIII - executar outras tarefas, inerentes a sua area de atividade, que lhes sejam atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 11 - O cargo de Técnico do Ministério Publico é organizado nas seguintes areas de
atividade:

| - Administrativa;
Il - Notificagéo e Atos Intimatdrios;
Il - Informatica;

IV - Processual.
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Paragrafo Gnico - Ao Técnico do Ministério Publico: Area Notificagdo e Atos Intimatérios &
atribuida a designagé&o funcional de Oficial do Ministério Publico.

Art. 12 - S3o atribuigdes do cargo de Técnico do Ministério Publico: Area Administrativa:

| - realizar as atividades necessarias a instrucdo e ao processamento de expedientes,
processos e procedimentos em tramitagdo nas unidades de atividade meio e nas unidades de
apoio aos 0rgaos de execucao;

Il - controlar a distribuicdo, a tramitagao e os prazos de processos e procedimentos;
|1l - elaborar minutas de atos e apoiar a elaboragao de normas regulamentares;
IV - desenvolver atividades de apoio a gestdo de recursos humanos, financeiros e patrimoniais;

V - executar outras tarefas de apoio administrativo as unidades da atividade meio e as
unidades de apoio aos 6rgaos de execucao que lhes sejam atribuidas pela chefia imediata.

Art. 13 - S&o atribuicBes do cargo de Técnico do Ministério Publico: Area Notificagéo e Atos
Intimatérios:

| - realizar notificagbes e intimagdes pessoais;
Il - expedir certiddes;

Il - realizar as diligéncias que forem determinadas, incluidos os levantamentos de
informacgdes, a identificagdo e localizagdo de pessoas, bens e enderegos, por meio da
utilizacdo de sistemas de informagéo e ferramentas tecnoldgicas ou de vistorias presenciais;

IV - realizar consultas e registros em bancos de dados conveniados e pesquisas em fontes
abertas;

V - exercer outras tarefas de mesma natureza e grau de complexidade, que lhes sejam
atribuidas pela chefia imediata.

Art. 14 - S3o0 atribuigdes do cargo de Técnico do Ministério Publico: Area Informatica:

| - executar tarefas a partir de objetivos previamente definidos na area de tecnologia da
informagéo;

|l - supervisionar o uso e as condi¢des dos equipamentos de tecnologia da informagéo;
Il - zelar pela integridade dos planos e projetos na area de tecnologia da informagéo;

IV - participar na aplicagao da metodologia de estratégia e analise de dados e desenvolvimento
de sistemas;
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V - apoiar tecnicamente na elaboragdo de projetos em sua area de atividade;

VI - exercer outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que Ihe sejam
atribuidas pela chefia imediata.

Art. 15 - S3o0 atribuigdes do cargo de Técnico do Ministério Publico: Area Processual:

| - executar tarefas a partir de objetivos previamente definidos, em apoio técnico as unidades
de apoio aos érgéos de execugéo;

|l - realizar atividades necessarias a instru¢do e ao processamento de expedientes, processos
e procedimentos em trémite nas unidades de apoio aos 6rgéos de execugao;

Il - controlar a tramitag@o e 0s prazos de processos e procedimentos;

IV - desenvolver atividades de suporte a gestdo das unidades de apoio aos érgédos de
execucao;

V - executar outras tarefas de apoio técnico que lhes sejam atribuidas pela chefia imediata.

Art. 16 - O cargo de Auxiliar Especializado do Ministério Publico é organizado nas seguintes
areas de atividade:

| - Servigo de apoio;

Il - Transporte.

Art. 17 - Séo atribuicdes do cargo de Auxiliar Especializado do Ministério Publico - Area:
Servigos de Apoio:

| - executar tarefas a partir de objetivos previamente definidos, em apoio as unidades do MPRJ;

Il - exercer outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que lhes sejam
atribuidas pela chefia imediata.

Art. 18 - Sao atribuicdes do cargo de Auxiliar Especializado do Ministério Publico - Area:
Transportes:

| - exercer a atividade de motorista profissional, relacionadas com transporte oficial de
passageiros e de carga;

Il - abastecer, conservar, manter e utilizar os veiculos oficiais;

Il - acompanhar, quando designado, autoridades em seus deslocamentos no exercicio da
funcéo;

IV - acompanhar membros e servidores no cumprimento de diligéncias;
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V - exercer outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que lhes sejam
atribuidas pela chefia imediata.

Art. 19 - O cargo de Auxiliar do Ministério Publico € organizado em uma Unica area de
atividade, a Administrativa, com as seguintes atribuigdes:

| - executar tarefas a partir de objetivos previamente definidos, em apoio as unidades do MPRJ;

Il - apoiar a fiscalizacdo dos servicos terceirizados, relativos a limpeza e conservagao,
consertos e manutengdo de maquinas, aparelhos, equipamentos e instalagdes, jardinagem,
servigos de copa, portaria, vigildncia interna e externa dos edificios oficiais;

Il - exercer outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que Ihes sejam
atribuidas pela chefia imediata.

Art. 20 - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogada a
Resolugdo GPGJ n° 1.218, de 19 de abril de 2004.

Rio de Janeiro, 05 de julho de 2022.

Luciano Oliveira Mattos de Souza
Procurador-Geral de Justica
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