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9. Sugerir modificagdes e adaptagdes no manual de identidade visual da
Instituigdo;

10. Analisar e propor alteragdes no orcamento de projetos de design de
sistemas e pdaginas web (ou parte especifica relacionada a esta area) for-
necidos por terceiros;

11. Levantar requisitos de design junto aos usudrios, para conhecer as
suas necessidades e ideias para o projeto a ser desenvolvido;

12. Acompanhar estatisticas de acesso, navegagdo e outras relativas aos
sitios da Instituigdo;

13. Sugerir alteragdes nos sitios da Instituigdo com vistas a atender novos
padrbes e tendéncias do mercado, a melhorar as estatisticas de acesso e
navegagao, e ajustar o posicionamento dos sitios do 6rgédo em mecanismos
de busca;

14. Desenvolver sistematicas, efetuar estudos, participar na elaboragdo,
implantagdo e utilizagdo de padrdes, normas e metodologias, visando a
melhoria da seguranga e dos servigos prestados;

15. Apoio na gestdo de projetos de desenvolvimento, manutengdo e evo-
lugdo de sistemas e aplicativos para as areas meio e fim da instituicdo;
16. Analisar, elaborar e propor a melhoria continua dos processos de de-
senvolvimento de produtos e servigos relacionados a softwares;

17. Planejar, propor e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a
qualidade dos servigos prestados pelos servidores na sua area de atuagéo;
18. Prestar auxilio técnico para a contratagdo e aquisigdo de bens e servi-
gos relacionados a tecnologia da informagao;

19. Participar do processo de definigdo de prazos, recursos e alternativas
no desenvolvimento de rotinas relativas a sistemas de informagdo, e na
aquisigdo de sistemas desenvolvidos por terceiros;

20. Compreender o desenvolvimento de atividades técnicas relativas a sua
formagdo profissional, conforme protocolos estabelecidos ou reconhecidos
pela Instituigdo;

21. Elaborar analises técnicas, relatérios, registros de atividades, demons-
trativos e outros documentos referentes a sua area de atuagdo;

22. Elaborar e manter disponivel documentagdo referente as atividades
desenvolvidas, incluindo diagramas, lista de tarefas executadas, solugdes
adotadas, etc., visando o compartilhamento de informagdes como base de
conhecimentos;

23. Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico, tendéncias
e inovagOes tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das necessidades da
unidade de trabalho;

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

25. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas de informagao
tecnoldgica na execugdo de suas atividades;

26. Integrar, quando designado, Comissoes, Equipes e Grupos de Trabalho;
27. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e
manter sistematicamente organizada a legislagdo relativa a sua area de
trabalho; e

28. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

29. Cargo: Analista de Sistemas - Desenvolvedor Web

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo do curso de
graduagdo de nivel superior em Ciéncia da Computagdo, Sistemas de In-
formagdo, Sistemas para Internet ou cursos equivalentes de acordo com as
tabelas de convergéncia de denominag&o do MEC, fornecido por Instituicdo
de Ensino Superior reconhecida pelo MEC e com duragdo minima de: para
Bacharelado, de 3000 horas, Resolugdo N° 02/2007 - MEC/CNE/CES, DE
18 DE JUNHO DE 2007; e para Tecnologia conforme o estabelecido no Ca-
tadlogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia, Anexo da Portaria n°
10/2006 - MEC, DE 28 DE JULHO DE 2006.

Atribuigbes:

1. Construir websites seguindo as diretrizes, padrdes e objetos definidos no
projeto de design de sistemas, portais, sites e paginas web;

2. Implementar modelos, leiautes, formularios, imagens, ilustragbes, ban-
ners, infograficos, animagdes e outros objetos computacionais especifica-
dos no projeto de design de sistemas, portais, sites e paginas web;

3. Utilizar recursos tecnoldgicos associados a fornecedores de servigos da
internet como mapas, graficos e imagens, no desenvolvimento do fron-
t-end de sistemas, portais, sites e paginas web;

4. Criar e modificar scripts e linguagens de marcagdo de péaginas web,
incluindo definicGes de estilo;

5. Criar websites responsivos e adaptéveis as tecnologias e dispositivos
existentes no mercado e suas respectivas atualizages e prepard-los para
recepcionar novas tecnologias adotadas pela Instituigdo;

6. Promover o desenvolvimento de sites seguros, com mecanismos de se-
guranga, estabilidade e confiabilidade, seguindo normas e padrdes nacio-
nais e internacionais;

7. Implantar, configurar, parametrizar e administrar as ferramentas de ge-
renciamento de contelddo da Instituigdo;

8. Analisar e propor alteragdes no orcamento de projetos de design de
sistemas e pdaginas web (ou parte especifica relacionada a esta area) for-
necidos por terceiros;

9. Implementar regras de acessibilidade e usabilidade nos sites da Insti-
tuicdo;

10. Verificar a aderéncia dos sites aos padrdes nacionais e internacionais
de acessibilidade e usabilidade;

11. Produzir e acompanhar estatisticas de acesso, navegagdo e outras re-
lativas aos sitios da Instituicdo;

12. Verificar e ajustar o posicionamento dos sitios da Instituigdo em meca-
nismos de busca na internet;

13. Sugerir alteragdes nos sitios da Instituicdo com vistas a atender novos
padrdes e tecnologias do mercado, a melhorar as estatisticas de acesso e
navegacao, e ajustar o posicionamento dos sitios do 6rgédo em mecanismos
de busca;

14. Contribuir para a criagdo de regras de arquitetura da informagéo, usa-
bilidade e acessibilidade nas aplicagdes desenvolvidas na Instituigdo;
15. Desenvolver sistematicas, efetuar estudos, participar na elaboragao,
implantagdo e utilizacdo de padrdes, normas e metodologias, visando a
melhoria da seguranga e dos servigos prestados;
16. Apoio na gestdo de projetos de desenvolvimento, manutengdo e evo-
lugdo de sistemas e aplicativos para as areas meio e fim da Instituigdo;
17. Analisar, elaborar e propor a melhoria continua dos processos de de-
senvolvimento de produtos e servigos relacionados a softwares;
18. Planejar, propor e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando
a qualidade dos servigos prestados pelos servidores na sua area de atu-
agdo;
19. Prestar auxilio técnico para a contratagdo e aquisigdo de bens e servi-
cos relacionados a tecnologia da informagao;
20. Participar do processo de definicdo de prazos, recursos e alternativas
no desenvolvimento de rotinas relativas a sistemas de informagdo, e na
aquisigdo de sistemas desenvolvidos por terceiros;
21. Compreender o desenvolvimento de atividades técnicas relativas a sua
formagdo profissional, conforme protocolos estabelecidos ou reconhecidos
pela Instituigdo;
22. Elaborar anélises técnicas, relatérios, registros de atividades, demons-
trativos e outros documentos referentes a sua area de atuagdo;
23. Elaborar e manter disponivel documentagdo referente as atividades
desenvolvidas, incluindo diagramas, lista de tarefas executadas, solugbes
adotadas etc., visando o compartilhamento de informagdes como base de
conhecimentos;
24. Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico, tendéncias
e inovagles tecnoldgicas de sua drea de atuagdo e das necessidades da
unidade de trabalho;
25. Supervisionar as atividades dos estagidrios em trabalhos tedricos e
praticos em sua area de atuagéo;
26. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas de informagdo
tecnoldgica na execugdo de suas atividades;
27. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho;
28. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e
manter sistematicamente organizada a legislagdo relativa a sua area de
trabalho; e
29. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGOS DE NIVEL MEDIO
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS - M.P. ATA-400
Cargo: Técnico Ministerial - Assistente Administrativo
Requisito: Ensino Médio Completo.
Atribuigdes: .
1. Executar atividades de apoio administrativo inerentes aos Orgdos da Ad-
ministragdo Superior, Auxiliares, de Execugdo e Unidades Administrativas;
2. Elaborar e digitar oficios, memorandos, recibos, despachos, indices,
atas, certidGes, encaminhamentos, notificaces, declaragdes, relatérios e
outros documentos da respectiva unidade de lotagdo;
3. Auxiliar e secretariar nos procedimentos extrajudiciais no @mbito do
6rgdo de execugdo;
4. Elaborar célculos, registros e outras anotagdes, voltados para as areas
de apoio administrativo, financeiro e de gestdo de pessoas, com a devida
orientagdo da chefia imediata;
5. Auxiliar no lancamento de saldos, mapas orgamentarios, liquidagGes,
balancetes mensais, contracheques, recibos, fichas e livros, com a devida
orientagdo da chefia imediata;
6. Solicitar, receber e controlar a entrada e saida de material de expedien-
te, consumo, moveis e utensilios, através de requisicdo;
7. Registrar o tombamento dos bens adquiridos ou doados, anotando-os
em ficha prdpria e/ou no respectivo sistema informatizado;
8. Auxiliar na catalogagao e registro dos livros, revistas, periédicos e outros
documentos ou publicagdes de importancia as atividades administrativas;
9. Entregar, receber, protocolar, classificar, cadastrar, solicitar a reprodu-
cdo, distribuir, atualizar e arquivar documentos, expedientes, notificaces
e processos, de forma manual ou eletrénica;
10. Cadastrar e atualizar dados processuais;
11. Acompanhar os tramites e prazos dos procedimentos extrajudiciais no
ambito do Orgdo de Execugao;
12. Realizar microfilmagem, digitalizar documentos e outros procedimen-
tos correlatos;
13. Realizar pesquisas e/ou buscas de processos, documentos e outras in-
formag0es, de forma manual ou eletrénica, mediante orientagdo da chefia
imediata;
14. Atender e prestar informagdes ao publico, pessoalmente, por telefone
ou meio eletrénico;
15. Encaminhar e receber fax e e-mails;
16. Utilizar, operar e alimentar os sistemas e/ou programas informatizados
utilizados pelo Ministério Publico, necessérios as atividades da Instituigdo;
17. Acompanhar sess6es de processos licitatérios em que se faga neces-
sdria sua presenca;
18. Manter atualizadas as listagens de enderegos e telefones de integran-
tes do Ministério Publico;
19. Receber, aplicar e prestar contas dos recursos de suprimento de fundos
nos Orgdos da Administragdo Superior, de Execugdo, Auxiliares e Unidades
Administrativa; |
20. Auxiliar os Orgdos de Execugdo nos plantdes nas audiéncias extraju-
diciais e durante visitas em estabelecimentos prisionais, educacionais, de
acolhimento, de saude e afins;
21. Agendar e distribuir veiculos e motoristas para os membros do Minis-
tério Publico, quando autorizados pela chefia imediata;
22. Enviar matéria ao Diario Oficial do Estado (DOE);
23. Auxiliar na organizagdo de audiéncias e reunides;



