Terca-feira, 09 DE ABRIL DE 2024

DIARIO OFICIAL N© 35.775m 11

Cargo: Analista Ministerial — Bacharel em Direito

Requisitos: Ensino Superior em Direito

AtribuigGes: .

1. Prestar apoio juridico aos membros e Orgdos da Administragdo Superior,
Auxiliares, de Execugdo e Administrativos do Ministério Publico, em matéria
relacionada ao Direito, quando designado;

2. Emitir pareceres;

3. Elaborar minutas de documentos oficiais quando solicitadas pela chefia
imediata;

4. Elaborar consultas, realizar pesquisas na area juridica;

5. Colher informagdes fundamentadas na legislagdo patria, doutrina e ju-
risprudéncia com o objetivo de instruir expedientes administrativos, a fim
de subsidiar decisdo superior;

6. Elaborar minutas de anteprojetos de leis e atos administrativos quando
solicitados;

7. Analisar a constitucionalidade de leis; )

8. Orientar em sua area de conhecimento os Orgdos da Instituigdo em
processos e procedimentos em geral do Ministério Publico, devidamente
designado pela autoridade competente;

9. Realizar atendimento juridico, interno e externo, nos atendimentos co-
munitarios realizados pelo Ministério Publico;

10. Realizar pesquisas e elaborar anadlises de material relacionadas a sua
area de atuagdo e matéria do processo;

11. Elaborar documentos, levantando e analisando informagdes de proces-
sos, conforme solicitagdo;

12. Proceder a analise em licitagdes e contratos administrativos;

13. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elabo-
rando cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servigos e
propondo melhorias quando necessario;

14. Atuar no planejamento, organizagdo e execugdo de eventos promovi-
dos pelo Ministério Publico;

15. Supervisionar as atividades dos estagidrios em trabalhos tedricos e
praticos em sua area de formagao;

16. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos
necessarios a execugdo das suas atribuigdes;

17. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituigdes;

18. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislagdo relativa a sua area de trabalho;
19. Desempenhar outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Bacharel em Histéria

Requisitos: Ensino Superior em Bacharelado em Histdria

AtribuigGes:

1. Executar as atividades relacionadas ao estudo, pesquisa historiograficas
e divulgagdo da histéria do Ministério Publico;

2. Prestar assisténcia em atividades de avaliagdo e selegdo voltadas a pre-
servagdo documental, como também produgdo de conhecimento ligado ao
processo historico e a defesa do patrimdnio histdrico-cultural do Ministério
Pdblico do Estado do Par3;

3. Realizar atividades de organizagdo, manutengdo, seguranga e conserva-
gdo do acervo histérico e mével do Ministério Publico do Estado do Pard,
visando o funcionamento e valorizagdo da memdria;

4. Prestar assisténcia a catalogagdo e preparagdo técnica do material his-
torico destinado as exposigdes, publicagdes e eventos do Ministério Publico
do Estado do Paréd e a pesquisa histérica em geral;

5. Organizar informag0es histdricas para publicagdes, exposigdes e eventos;
6. Promover a divulgagdo da memdria do Ministério Publico do Estado do Par3;
7. Desenvolver pesquisas histdricas que permitam subsidiar decisdes, ati-
vidades e programas do Ministério Publico, em especial aqueles relaciona-
dos com a preservagdo e difusdo da memdria institucional;

8. Elaborar Pareceres, relatérios, planos, projetos, laudos e trabalhos sobre
temas historicos;

9. Realizar atividades educativas e de fomento dirigidas a Instituicdo e a
sociedade a respeito da Histdria do Ministério Publico.

Cargo: Analista Ministerial - Biblioteconomista

Requisitos: Ensino Superior em Biblioteconomia e Registro no Conselho
Regional de Biblioteconomia

AtribuigBes: i

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administragdo Superior, Auxiliares,
de Execugdo e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relaciona-
da a Biblioteconomia, quando designado;

2. Normalizar as publicagdes do Ministério Publico;

3. Catalogar, registrar documentos, classificar e indexar os documentos;
4. Manter intercambio com Editoras e Livrarias;

5. Alimentar banco de dados bibliogréficos do sistema de informacgdo e
realizar controle do acervo;

6. Elaborar listas das publicagdes disponiveis para aquisigdo, doagdo e permuta;
7. Realizar o controle das colegGes para verificar a regularidade no recebi-
mento dos fasciculos;

8. Armazenar de forma sistematica o acervo da biblioteca pela conservagao
e manutengdo de seus documentos bibliogréficos;

9. Preparar fisicamente os documentos (tombar, carimbar, colocar fitas e
etiquetas), para incorporagdo ao acervo bibliografico;

10. Realizar o inventario do acervo bibliografico;

11. Controlar e registrar os fasciculos de periédicos;

12. Analisar, indexar e elaborar analiticas de artigo de periddicos;

13. Divulgar a produgdo bibliografica adquirida pela biblioteca;

14. Compilar bibliografias para atender as solicitagdes dos usudrios;

15. Realizar as pesquisas de doutrinas, legislagdo e jurisprudéncia;

16. Manter organizado e atualizado os acervos doutrinarios, periddicos de
referéncia e correntes para realizagdo de pesquisas;

17. Elaborar estatisticas das pesquisas realizadas;

18. Registrar e arquivar as consultas realizadas nos Bancos de Jurisprudén-
cia, doutrinas e outros, tendo em vista a elaboragdo de dados estatisticos
e relatorios;

19. Divulgar aos usuarios os recursos oferecidos para obtengdo das pes-
quisas;

20. Pesquisar em fontes bibliogréaficas especificas sobre assuntos diversos,
fornecendo ao usuario a bibliografia corrente relativa ao assunto;

21. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elabo-
rando cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servigos e
propondo melhorias quando necessario;

22. Elaborar termo de referéncia para solicitagdo de compras e servigos,
conforme necessidade do Ministério Publico;

23. Atuar no planejamento, organizagdo e execugdo de eventos promovi-
dos pelo Ministério Publico;

24. Supervisionar as atividades dos estagidrios em trabalhos tedricos e
praticos em sua area de formagdo;

25. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldégicos
necessarios a execugdo das suas atribuigdes;

26. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituigdes;

27. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e
manter sistematicamente organizada a legislagdo relativa a sua area de
trabalho;

28. Realizar a selegdo e aquisigdo de bases de dados juridicos; e

29. Desempenhar outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Contador

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho
Regional de Contabilidade

Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administracdo Superior, Auxiliares,
de Execugdo e Administrativos do Ministério Publico, em matéria contabil
ou fiscal-tributério, quando designado;

2. Analisar laudos e emitir pareceres para subsidiar processos e procedi-
mentos judiciais e extrajudiciais, no @mbito do Ministério Publico;

3. Planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar servigos técnicos
nas areas de orgamento, finangas, contabilidade, auditoria interna, con-
troladoria, custos e tributaria-fiscal para as areas fins e meio do Ministério
Publico;

4. Prestar assisténcia aos Orgéos da Administragdo Superior, Auxiliares,
de Execugdo e Administrativos, quando designados pela chefia imediata;
5. Elaborar minutas de documentos oficiais, no &mbito de sua area de atu-
agdo, quando solicitadas pela chefia imediata;

6. Prestar apoio técnico nas areas de contabilidade, auditoria interna, tri-
butaria-fiscal, controladoria, custos, orgamentaria e financeira;

7. Contribuir para a elaboragdo a prestagdo de contas da Instituigdo, quan-
to aos aspectos contdbeis, e encaminha-la aos orgdos fiscalizadores, ob-
servando os prazos e a legislagdo vigente;

8. Promover a escrituragdo nos sistemas de administragdo financeira e de
contabilidade obrigatérios, bem como de todos os necessarios no conjunto
da organizagdo contabil;

9. Conferir e validar os registros de atos e fatos econdmico-financeiros
relacionados ao Ministério Publico e aos Fundos a ele vinculados;

10. Levantar, analisar e interpretar os balangos, demonstrativos e relatd-
rios contabeis emitindo pareceres de natureza contdbil, com o objetivo de
subsidiar a tomada de decis&o do érgdo;

11. Planificar as contas, com a descrigdo das suas fungdes e do funciona-
mento;

12. Executar pericias de natureza contabil ou tributaria-fiscal, em proces-
sos judiciais ou extrajudiciais em que o Ministério Publico atue;

13. Compilar dados para o fornecimento de informacgdes de natureza pa-
trimonial, orcamentaria e/ou financeira para subsidiar o processo decisorio
dos niveis hierdrquicos da estrutura organizacional;

14. Prestar apoio técnico nas avaliagdes de bens patrimoniais;

15. Prestar apoio técnico, no d&mbito de sua atuagdo, na analise de casos
de constituigdo, incorporagdo, ciséo, fusdo ou liquidagdo de empresas em
processos que o Ministério Publico atue;

16. Elaborar documentos, no ambito de sua atuagdo, levantando e anali-
sando informacgGes de processos, conforme solicitacdo;

17. Planejar e organizar reunifes entre diferentes equipes de trabalho,
conforme matéria do processo a ser analisado;

18. Realizar pesquisas, estudos e andlises sobre matéria relacionadas a
sua area de atuacgdo;

19. Atuar no planejamento, organizagdo e execugdo de agGes promovidas
pelo Ministério Publico, relacionadas a sua area de atuagdo;

20. Supervisionar as atividades dos estagidrios em trabalhos tedricos e
praticos em sua area de formacao;

21. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos
necessarios a execugdo das suas atribuigdes;

22. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituigdes;

23. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e
manter sistematicamente organizada a legislagdo relativa a sua area de
trabalho;

24. Realizar, andlise fiscal-tributédria em documentos judiciais e extrajudi-
ciais em processos que o Ministério Publico atue;

25. Desempenhar outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Economista



