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RESUMO

O secretario executivo atua hoje como multiprofissional e sua formagéo académica possibilita
trabalhar em institui¢6es privadas ou publicas, suas funces foram sendo aperfeicoadas com o
tempo, e a atuacdo do secretario executivo vem se desenvolvendo com a incorporacdo de
atividades mais complexas, que exigem maiores responsabilidades e competéncias distintas.
Contudo, muitas vezes 0 secretario executivo ndo ocupa 0s cargos que possuem atribuicdes
inerentes a sua categoria profissional, sendo estes cargos ocupados por profissionais de outras
areas. Tendo em vista essa situacdo, esta pesquisa objetivou, principalmente, identificar as
atribuicbes dos servidores do Ministério Publico do Estado do Ceara que poderiam ser
realizadas por secretérios executivos. A metodologia utilizada foi qualitativa e quantitativa, e
para coleta de dados, foram realizados levantamento documental e aplicacdo de questionario,
contendo perguntas referentes as atribuigdes dos servidores e sobre quais conhecimentos,
habilidades e atitudes sdo requeridas dos mesmos para desempenhar suas atividades. A
pesquisa resultou em um quadro comparativo entre as atribuices dos servidores do
Ministério Publico do Estado do Ceara e as atribuicbes dos secretarios, destacando-se
atribuicdes e competéncias comuns a ambos, como atividades referentes a organizacéo,
controle e manutencdo dos servicos administrativos, controle de documentos, redacdo de
memorandos e oficios, dominio de tecnologias, ética, responsabilidade, autocontrole,

discricdo, atendimento ao publico, entre outras.

Palavras-chave: Secretario Executivo. Competéncias. Servidor Publico.



ABSTRACT

Executive secretaries are multi-professionals and their academic background enables them to
work in public or private institutions. Their functions have been improved over time and their
work has developed with the incorporation of more complex activities, which require greater
responsibilities and distinct competences. However, the executive secretary often do not
occupy the posts that have attributions inherent to the professional category. Actually,
professionals from other areas occupy those posts. In view of such context, this research
mainly aimed at identifying the attributions of the civil servants employed by the Public
Ministry of the State of Ceard, which could be performed by executive secretaries. The
methodology is qualitative and descriptive. A documentary research and a questionnaire were
used do collect data. The questionnaire queries the attributions of civil servants in addition to
which knowledge, skills and attitudes are required from them to do their assignments. The
research resulted in a table comparing the attributions of secretaries and civil servants from
the Public Ministry of the State of Ceard. The comparative table highlights the common
assignments and competences, like activities related to organization, controlling and
maintenance of administrative services; management of documents; writing memorandums
and official letters; mastering technologies; ethics; responsibility; self-control; discretion;

customer service; among others.

Keywords: Executive Secretaryship. Competences. Civil Servant.
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1 INTRODUCAO

A profisséo secretarial desenvolveu-se bastante nos Ultimos anos. A atuacdo do
secretario executivo se modificou e incorporou atividades mais complexas que exigem
maiores responsabilidades e competéncias distintas. O secretario executivo atua hoje como
multiprofissional, assumindo papéis polivalentes que permitem a ele administrar o fluxo de
informagdes com competéncia, conhecimento, criatividade, espirito empreendedor e eficécia,
bem como gerenciar pessoas assertivamente, usando da inteligéncia emocional para enfrentar
obstéculos, resolver problemas e criar um ambiente de interacéo.

A formacdo académica do secretario executivo possibilita a atuacdo em diversas
areas podendo atuar em organiza¢fes nacionais, multinacionais, instituicdes privadas ou
instituicOes publicas. A carreira no servigo publico tem se mostrado muito atrativa, em um
mercado com bastante instabilidade econémica e com altos niveis de desemprego, as vagas no
servico publico sdo bastante procuradas por conta da estabilidade, qualidade de vida,
oportunidade de construir uma carreira, treinamento e beneficios, entre outras vantagens
oferecidas.

Contudo, muitas vezes 0 secretario executivo ndo ocupa 0S cargos que possuem
atribuicdes inerentes a sua categoria profissional, sendo estes cargos ocupados por
profissionais de outras areas. Por exemplo, no ambito das Instituicbes Federais de Ensino
vinculadas ao Ministério da Educacdo, por conta da Lei n° 11.091/2005, que dispde sobre a
estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao, nestes
orgaos, admite-se que profissionais com formacdo em letras atuem como secretarios
executivos.

Em outros casos, sequer faz-se referéncia ao secretario executivo, muito embora,
na pratica, algumas atividades realizadas tenham muita semelhanca com as atribui¢des do
secretario. 1sso pode ser observado no Ministério Publico do Estado do Ceara (MPCE), no
qual em sua estrutura de carreira ndo existe cargo especifico para o secretario executivo, mas,
na préatica, as atribuicbes dos servidores muito se assemelham com as do secretario. Desta
forma, quais as atribuices dos servidores do Ministério Puablico poderiam ser realizadas por
secretarios executivos?

Para responder a questdo apresentada, esta pesquisa tem como objetivo principal
identificar as atribuicdes dos servidores do Ministério Publico do Estado do Ceara que
poderiam ser realizadas por secretarios executivos. Para o alcance de tal fim, foram

estabelecidos 0s seguintes objetivos especificos:
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I. Identificar as atribui¢cbes dos servidores do Ministério Publico;

Il. Comparar as atribui¢des dos servidores do Ministerio Publico do Estado do
Ceara com as atribuic6es dos secretarios executivos;

I11. Investigar as competéncias dos servidores do Ministério Publico do Estado do
Ceara que se relacionam com as competéncias atuais do secretério executivo.

Como no Ministério Publico do Estado do Ceard, ndo existem cargos especificos
para secretarios executivos, buscou-se na realizacdo da pesquisa identificar as atividades
realizadas pelos servidores fazendo uma comparacdo com as atividades que sdo atribuigcdes do
secretario de acordo com a legislacdo que regulamenta a categoria. Buscou-se, ainda,
investigar as competéncias dos servidores e comparar com as competéncias atuais do
secretario executivo. Escolheu-se como conceito norteador de competéncia para a presente
pesquisa, a abordagem sustentada por Durand (2000) evidenciando o carater de dependéncia e
complementaridade entre trés dimensdes conhecimento (saber), habilidades (saber fazer) e
atitudes (saber ser).

A presente pesquisa justifica-se pela intencdo de um futuro direcionamento de
mais vagas destinadas a profissionais da area secretarial em futuros concursos publicos,
contribuindo assim, para uma gestdo publica de qualidade equipada com profissionais
multifuncionais e proativos, e também pelo fato de que, se existe uma lei que regulamenta a
profissdo de Secretariado Executivo, é necessario que seja cumprida, fazendo com que as
tarefas de secretarios executivos sejam realizadas por profissionais que possuem a adequada
capacidade para exercé-la.

O estudo é composto por seis capitulos, sendo o primeiro a introducéo que expde
uma visdo global do trabalho apresentando o tema, os objetivos gerais e especificos, a questdo
norteadora e a justificativa.

O segundo capitulo contextualiza a compreensdo de competéncias a luz de
diversos tedricos, trazendo uma explicacdo sobre as correntes de pensamento acerca das
competéncias e apresenta, ainda, o enfoque de competéncias no setor publico, os principios
norteadores da Administracdo Publica e os conhecimentos, habilidades e atitudes requeridas
dos servidores.

O terceiro capitulo trata das competéncias do profissional de Secretariado
Executivo, com embasamento na abordagem de autores como Cordeiro (2009) e D’Elia
(2009), além de outros que tratam do tema, bem como na Lei de Regulamentacdo da
Profissdo, nas Diretrizes Nacionais para o curso de Secretariado Executivo e no Cdédigo

Brasileiro de Ocupacdes do Ministério do Trabalho e Emprego.
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Por conseguinte, o quarto capitulo apresenta o detalhamento da metodologia
utilizada para a realizagé@o da pesquisa, a qual se caracteriza como pesquisa de base descritiva,
de natureza qualitativa e quantitativa, que utilizou como técnica para coleta de dados, o
levantamento bibliografico/documental e questionario aplicado com 38 servidores que atuam
no Ministério Publico do Estado do Ceara.

O quinto capitulo elenca a andlise e os resultados da pesquisa de campo, onde
foram expostos por meio de representacdo grafica todos os resultados dos questionamentos
feitos aos profissionais e analisados a luz da teoria levantada na pesquisa bibliogréfica.

E por Gltimo, o sexto capitulo apresenta as consideracdes finais do trabalho, onde
sera analisado se a pesquisa atingiu os objetivos propostos, fazendo referéncia a analise dos

resultados gerados pelo questionario.
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2 COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Na sociedade contemporénea, caracterizada como a era da informagdo e da
tecnologia, 0 mundo corporativo se mostra cada vez mais competitivo. As empresas precisam
ser capazes de inovar, de se antecipar as mudancas e de se adequarem a elas. Em
consequéncia disso, necessitam de profissionais cada vez mais qualificados, talentosos e
competentes, capazes de potencializar os resultados organizacionais.

Os individuos e suas competéncias passam a ser enfatizados como elementos
centrais de diferenciacdo estratégica, ja que as competéncias do individuo estdo atreladas ao
préprio individuo e as outras organizacdes ndo podem ter acesso a esse diferencial, ao
contrério, por exemplo, da tecnologia que pode ser copiada ou comprada por outras

organizagoes.

2.1 Historico e conceitos de competéncias

Competéncia € um tema muito discutido em relacdo a formacédo profissional,
contudo, ndo h& unanimidade quanto a definicdo de competéncia. Fleury e Fleury (2001),
afirmam que competéncia € um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que
justificam um alto desempenho, uma palavra do senso comum, utilizada para designar uma
pessoa qualificada para realizar alguma coisa.

Os estudos relativos a competéncias tém abordado as correntes tedricas adotadas

por diferentes autores. Sobre a evolugdo do conceito Dutra (2010,p.33), relata:

O conceito de competéncia foi proposto de forma estruturada pela primeira vez em
1973, por David McClelland (1973), na busca de uma abordagem mais efetiva que
os testes de inteligéncia nos processos de escolha de pessoas para as organizagdes. O
conceito foi altamente ampliado para dar suporte a processos de avaliacdo e para
orientar acbes de desenvolvimento profissional. Outro expoente na estruturacdo do
conceito é Boyatzis (1982:13), que, a partir da caracterizacdo das demandas de
determinado cargo na organizacdo, procura fixar a¢des ou comportamentos efetivos
esperados. Em seu trabalho, o autor j& demonstra preocupacdo com questdes como a
entrega da pessoa para 0 meio no qual se insere. A percepcdo do contexto é
fundamental para que a pessoa possa esbogar comportamentos aceitaveis. Mas sao
autores como Le Boterf (1994, 2000, 2001 e 2003) e Zarifan (1996 e 2001) que
exploram o conceito de competéncia associado & ideia de agregagdo de valor e
entrega a determinado contexto de forma independente do cargo, isto é, a partir da
prépria pessoa. Essa construgdo do conceito de competéncia explica de forma mais
adequada o que observamos na realidade das empresas.

Autores como McClelland e Boyatzis consideram a competéncia como um

conjunto de caracteristicas do individuo percebidas como instrumentos necessarios para se
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produzir resultados eficientes, existe a concep¢do de que a competéncia esta diretamente
vinculada ao desempenho superior. Por outro lado, Le Boterf e Zarifian entendem que a
competéncia é a capacidade de se colocar em prética aquilo que se sabe em um determinado
contexto. A competéncia € uma prética desenvolvida através da mobilizacdo de recursos que
“agreguem valor econdmico a organizacdo e valor social ao individuo”, conforme destacam
Fleury e Fleury (2001, p. 187).

Dentre as abordagens tedricas das competéncias profissionais, segundo Barato
(1998), as duas principais para o conceito de competéncia sdo a corrente anglo-saxdnica
(Abordagem Americana), destacando-se autores como Spencer e Spencer (1993) e Boyatzis
(1982), e McClelland (1973), e a corrente francesa (Abordagem Francesa) na qual, dentre
outros autores, destacam-se Zarifian (2001), Perrenoud (2001) e Le Boterf (1994).

Foi na corrente americana que surgiram 0s primeiros estudos a apresentar um
delineamento do que viria a ser o desenvolvimento das pesquisas acerca das competéncias. O
conceito inicial de competéncia tem como ponto de partida o cargo ou fungéo, visando em
segundo passo a adequacdo da pessoa aos mesmos (DUTRA, 2010). A competéncia para essa
corrente de pensamento ¢ conceituada como um conjunto de “conhecimentos, habilidades e
atitudes que justificam um alto desempenho, acreditando-se que os melhores desempenhos
estdo fundamentados na inteligéncia e personalidade das pessoas” (FLEURY; FLEURY,
2001, p. 185). Essa forma de conceber a competéncia ficou conhecida utilizando as letras
iniciais dessas trés palavras: CHA.

Ao contrario do modelo americano, surge na literatura francesa, o conceito de
competéncia transcendendo a qualificacdo/profissionalizacdo, sendo o individuo o foco
principal das discussdes. No modelo francés, a competéncia ndo é um estado ou simplesmente
um conhecimento que se tem, na verdade, competéncia é colocar em pratica o que se sabe em
determinado contexto. Esta linha associa competéncia as realiza¢fes das pessoas, aquilo que
elas produzem ou entregam. Dutra (2010) sugere que sO se pode falar em competéncia quando
a mesma é competéncia em acdo, traduzindo um carater pratico “saber-fazer” e “saber-ser”.

Ainda de acordo com Dutra (2010), a abordagem americana foi disseminada no
Brasil, a partir dos anos 80, associado a ideia de perfil de conhecimentos, habilidades e
atitudes (CHA) necessario para que uma determinada pessoa pudesse ter uma boa
performance em seu cargo.

Contudo, atualmente, alguns autores buscam pensar a competéncia como a
somatoria dessas duas linhas. Conforme Godoy (2008), para esses pesquisadores a

competéncia é a unido dos conceitos norte-americanos e franceses. Alguns pesquisadores
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brasileiros, segundo Godoy, comecaram a estudar as competéncias baseadas nos estudos
norte-americanos e depois introduziram os conceitos franceses.

Nesse contexto, Fleury e Fleury (2001, p.187) afirmam que “a nog¢do de
competéncia aparece assim associada a verbos como: saber agir, mobilizar recursos, integrar
saberes multiplos e complexos, saber aprender, saber engajar-se, assumir responsabilidades,

ter visdo estratégica”, conforme quadro abaixo:

Quadro 1 — Competéncias para o profissional

- Saber 0 que e por que fazer.

Saber agir - Saber julgar, escolher, decidir.

- Saber mobilizar recursos humanos, financeiros e materiais, criando

Saber mobilizar . .
sinergia entre eles.

- Compreender, processar, transmitir informacdes e conhecimentos,

Saber comunicar )
assegurando o entendimento da mensagem pelos outros.

- Trabalhar o conhecimento e a experiéncia.
Saber aprender - Rever modelos mentais.
- Saber desenvolver-se e propiciar desenvolvimento dos outros.

Saber comprometer-se - Saber engajar-se e comprometer-se com os objetivos da organizagéo.
Saber assumir - Ser responsavel assumir os riscos e consequéncias de suas acdes e
responsabilidades ser, por isso, reconhecido.

- Conhecer e entender 0 negdcio da organizacdo, seu ambiente,

Ter viso estrategica identificando oportunidades e alternativas.

Fonte: FLEURY, A. FLEURY, M.T. Estratégias empresariais e formacao de competéncias. S&o Paulo: Atlas,
2000

Autores como Dutra (2010), Fleury (2001) e Branddo (2005) adotam uma
abordagem sustentada pelas dimensdes da competéncia de Durand (2000) evidenciando o
carater de interdependéncia e complementaridade entre trés dimensdes conhecimentos (saber),
habilidades (saber fazer) e atitudes (saber ser).

Essa é a abordagem selecionada para a presente pesquisa, a competéncia como
esse conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes, portanto, faz-se necessaria uma
exposicdo de conceitos e caracteristicas de cada componente desse conjunto que constitui as
competéncias.

Para Brandao e Bahry (2005), o conhecimento diz respeito ao saber “o que” e “por

que” fazer algo em determinada situagdo. O conhecimento corresponde a uma série de
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informacdes assimiladas e estruturadas pelo individuo, que lhe permitem compreender o

mundo, relacionando-se com o saber que a pessoa acumulou ao longo da vida.

De acordo com Durand (2000), o conhecimento corresponde a uma série de
informacdes assimiladas e estruturadas pelo individuo, que lhe permitem “entender
o mundo”. Refere-se ao saber que a pessoa acumulou ao longo da vida. Davenport e
Prusak (1998) e Davis e Botkin (1994) explicam que o conhecimento deriva da
informac&o, que, por sua vez, deriva de conjuntos de dados. Segundo esses autores,
dados sdo séries de fatos ou eventos isolados. As informacbes sdo dados que,
percebidos pelo individuo, tém significado e relevancia. Por fim, os conhecimentos
sdo conjuntos de informacgdes reconhecidas e integradas pelo individuo dentro de um
esquema preexistente, causando impacto sobre seu julgamento ou comportamento.
Essa dimensdo, para Bloom e outros (1979) e Gagné e outros (1988), representa algo
relacionado a lembranca de idéias ou fendmenos, a alguma coisa armazenada na
memoria da pessoa. (BRANDAO, 2005,p.17)

Conhecimento diz respeito ao saber que tecnicamente pertence ao dominio
cognitivo. Algo relacionado a lembranca de ideias ou fendmenos, alguma coisa registrada ou
acumulada na mente do individuo, um conjunto de fatos ou eventos vividos pelo individuo e
que para ele passa a ter significado e relevancia influenciando seu julgamento e
comportamento. E o produto de experiéncias, de aprendizagem, de busca de informacdes e de
elaboracbes mentais aplicados objetiva e eficazmente. Esta dimensdo corresponde,
essencialmente, a conhecimentos tedricos, a conhecimentos que foram reconhecidos como
saber.

A habilidade esta relacionada ao saber fazer algo. De acordo Branddo e Bahry
(2005), habilidade envolve fazer uso produtivo do conhecimento, o individuo busca em suas
experiéncias anteriores, conhecimentos, sejam eles de fatos ou principios ou de técnicas
apropriadas, para examinar e solucionar um problema qualquer. Branddo (2005) classifica,
ainda, as habilidades em intelectuais, quando abrangem processos mentais de organizacao e
reorganizacdo de informagbes, como por exemplo, em uma conversacdo ou na realizacdo de
uma operacdo matematica, e motoras e manipulativas, quando exigem uma coordenacdo
neuromuscular, como na realizacdo de um desenho ou na escrita a lapis.

A terceira dimensdo da competéncia, a atitude, estad relacionada ndo apenas ao
comportamento, mas a vontade e determinacdo de um individuo para conquistar algo, refere-
se ao querer fazer. Durand (2000) relata que a atitude envolve aspectos sociais e afetivos
relacionados ao trabalho. As pessoas tém preferéncias por alguns tipos de atividades e
mostram interesse por certos eventos mais que por outros. O efeito da atitude é justamente
ampliar a reacdo positiva ou negativa de uma pessoa, ou seja, sua predisposicdo em relacéo a

adocdo de uma acdo especifica. Essa Ultima dimensdo esta relacionada a um sentimento, a
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uma emocao ou a um grau de aceitacdo ou rejeicdo da pessoa em relagdo aos outros, a objetos
ou a situacoes.

Essas trés dimensdes exercem influéncia uma sobre a outra e uma é ineficaz sem
outra. Na visdo de Durand (2000) é necessaria uma aplicacdo conjunta dessas trés dimensdes
em torno de um objetivo. Um individuo competente necessariamente integrara as
competéncias técnicas as comportamentais: saber o que e por que fazer; saber como fazer e
querer fazer algo.

No topico seguinte, discutir-se-a como a competéncia pode manifestar-se no setor

publico.

2.2 Competéncias profissionais no Setor Publico

A Administragdo Publica ou Gestdo Publica possui como caracteristica
estabelecer um conjunto de agentes, servicos e 6rgdos do Estado, bem como das demais
pessoas coletivas publicas, para satisfazer as necessidades e as efetividades de toda a
sociedade, tais como a educacéo, saude, seguranca, cultura, entre outras.

Entende-se por Administracdo Publica em sentido global, segundo Meirelles
(1998, p. 65), “todo o aparelhamento do Estado preordenado a realizagdo de servigos, visando
a satisfacdo das necessidades coletivas”. Os agentes que executam o0s servi¢os sao chamados
de servidores publicos, que no entender de Di Pietro (2014, p. 598), sdo “as pessoas fisicas
que prestam servigos ao Estado e as entidades da administracdo indireta, com vinculo
empregaticio ¢ mediante remuneragao paga pelos cofres publicos”.

O sistema juridico brasileiro garante a igualdade de acesso a todos os interessados
em ingressar na carreira puablica. De acordo com emenda constitucional n® 19, de 4/6/1998
Inciso |1, do art. 37:

Il — a investidura em cargo ou emprego puablico depende de aprovacgdo prévia em
concurso puablico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as
nomeacdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e
exoneragdo. (BRASIL, 1998, p.16)

Segundo Almeida (2004) o cuidado do legislador em instituir o concurso publico
como obrigatério teve como intencdo primordial democratizar o processo de selecéo,
possibilitando, a priori, igualdade de oportunidades a todos os candidatos e transparéncia no
processo, evitando, com isso, a perpetuacdo de uma histéria de apadrinhamentos. O concurso

publico destina-se a selecdo de agentes qualificados, profissionais que tem seu regime de
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trabalho estabelecido por normas gerais permanentes e impessoais, com funcées, regras e
remuneracdo habitualmente definidas por lei.

O artigo 37, caput, da Constituicdo Federal de 1988, elenca como principios da
Administracdo Publica a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a
eficiéncia.

Segundo Di Pietro (2014), a legalidade significa que o administrador publico est3,
em toda a sua atividade funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem
comum, e deles ndo pode se afastar ou desviar, sob pena de praticar ato invalido e expor-se a
responsabilidade disciplinar, civil e criminal, conforme o caso. Enquanto na administragéo
privada é licito fazer tudo que a lei ndo proibe, na administracdo publica s6 é permitido fazer
0 que a lei autoriza ou permite.

A impessoalidade imp6e ao administrador pablico que so pratique o0 ato para o seu
fim legal, exige que o ato seja praticado sempre com finalidade publica, o administrador fica
impedido de buscar outro objetivo ou de pratica-lo no interesse préprio ou de terceiros.

Ainda conforme os ensinamentos de Di Pietro (2014), a moralidade caracteriza o
agente administrativo, como ser humano dotado da capacidade de atuar, deve,
necessariamente, distinguir o bem do mal, o honesto do desonesto. E, ao atuar, ndo podera
desprezar o elemento ético de sua conduta. Assim, ndo terd que decidir somente entre o legal
e o ilegal, o justo e o injusto, 0 conveniente e 0 inconveniente, 0 oportuno e o inoportuno, mas
também entre o honesto e 0 desonesto.

A publicidade € a divulgacéo oficial do ato para conhecimento publico e inicio de
seus efeitos externos. Em principio, todo ato administrativo deve ser publicado, porque
publica é a Administracdo que o realiza, sO se admitindo sigilo nos casos de seguranca
nacional, investigacdes policiais ou interesse superior da Administracéo a ser preservado em
processo previamente declarado sigiloso.

De acordo com Di Pietro (2014), eficiéncia é o mais moderno principio de
Administracdo Publica, a qual j& ndo se contenta em que 0s seus agentes desempenhem suas
atividades apenas com legalidade e moralidade, isto €, com ética. Mas, exige resultados
positivos para o servico publico e satisfatorio atendimento das necessidades da comunidade e
de seus membros. Eficiéncia consiste em realizar as atribui¢es de uma funcdo publica com
competéncia, presteza, perfeicdo e rendimento funcional, buscando com isso, superar as
expectativas do cidaddo-cliente.

Pode-se perceber que os principios descritos tém como objetivo melhorar ao

méaximo o funcionamento da Administracdo Publica. O marco do tema competéncia na
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Administracdo Publica Brasileira foi a edicdo do Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de
2006, que instituiu a politica e as diretrizes para o desenvolvimento de pessoal da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Esse decreto determina que os dirigentes publicos busquem o desenvolvimento
permanente de competéncias do servidor publico e dos 6rgdos governamentais com vistas a
melhoria da eficiéncia, eficAcia e qualidade dos servigos publicos prestados ao cidadao e
sistematiza alguns conceitos da gestdo por competéncias para a administracdo publica, entre
0s quais a adequacdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das
instituicoes.

O Decreto n°® 5707/2006, inciso I, art® 2° entende a Gestdo por Competéncias
como “a gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das funcées dos servidores,
visando ao alcance dos objetivos da instituicdo” (BRASIL, 2006, p.1).

Tendo em vista, as peculiaridades existentes no servico publico, visto que, “a
investidura em cargos publicos depende de aprovagédo prévia em concurso publico, de provas
ou de provas e titulos”, conforme artigo 37, inciso Il, da Constituicdo Brasileira (1988), ndo é
possivel selecionar por competéncia, visto que, os candidatos sdo selecionados pelo
conhecimento e habilidades que possuem, mas ndo sdo avaliados, pelas atitudes
comportamentais, dificultando o alinhamento das competéncias individuais com as estratégias

organizacionais, conforme destacado por Pires et al. (2005, p.25):

A regulamentacdo em vigor prioriza o nivel de conhecimentos e habilidades dos
candidatos e ndo considera os aspectos relacionados as atitudes dos futuros
servidores. [...] Os processos seletivos esquivam-se de avaliar os candidatos quanto
a aspectos relacionados a sua conduta pessoal e interpessoal, ou seja, suas atitudes e
valores, suas posturas, [...], sua motivacdo e outros tracos de personalidade. A
consequéncia imediata é que a selecdo publica, tal como € realizada hoje, escolhe
candidatos, bastante capazes intelectualmente, mas, por vezes, sem o perfil
adequado para um bom desempenho num cargo.

“Isso significa que ndo adianta ter um bom conhecimento técnico e ndo ter um
perfil comportamental compativel com o bom desenvolvimento das atividades. O perfil
comportamental é o diferencial competitivo de cada profissional” (RABAGLIO, 2006, p.24).
Neste sentido, torna-se necessario Vviabilizar outras formas, para que, as competéncias
individuais do servidor possam ajustar-se as competéncias organizacionais, conforme afirma
Pires et al. (2005, p.24), “As organizagdes podem optar pela incorporagdo de mais uma fase
em seus concursos, como a realizagdo de um curso de formagéo, com o intuito de viabilizar a

identificacdo das competéncias.”
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E fundamental realizar periodicamente 0 mapeamento e planejar o
desenvolvimento de competéncias (CARBONE et al., 2006). Identificar as competéncias
técnicas e comportamentais que sdo pré-requisitos para o atingimento das estratégias da
organizacgdo permite a percepcao da diferenga entre as competéncias atuais e as competéncias
a serem desenvolvidas, dando suporte as agBes de treinamento e desenvolvimento.
(RABAGLIO, 20086, p. 25)

Para se desenvolver competéncias deve-se estruturar um plano de capacitacdo que
pode abranger desde treinamentos estruturados, cursos de aperfeicoamentos e até visitas
técnicas a outras organizacdes (PIRES et al., 2005).

O Decreto n° 5707/2006, inciso I, artigo 2°, define capacitacio como “processo
permanente e deliberado de aprendizagem, com o propésito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais” e estabelece a construcdo de um sistema de escolas de governo,
coordenadas pela Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP), visando ofertar cursos
e treinamentos aos servidores.

A Escola Nacional de Administracdo Pablica em seus programas de capacitacéo
estimula o desenvolvimento de novas competéncias no setor publico e define os
conhecimentos, habilidades e atitudes requeridas do servidor.

Define conhecimentos como os aprendizados que o profissional precisa incorporar
para desempenhar o seu trabalho. Constituem-se no conjunto de informacgdes especificas
necessarias para desempenhar as tarefas e solucionar problemas e sdo adquiridos pela
educacdo formal, pelos treinamentos e pelas experiéncias no trabalho. Referem-se, portanto, a
formacdo e a experiéncia e incluem: normas, regras, padrdes, conceitos, teorias, recursos,
informacGes sobre o ambiente em que se insere a organizacdo, dificuldades, riscos
(SCHIKMANN, 2015).

Dessa forma, o desenvolvimento de competéncias dos servidores publicos, através
de capacitacdo, envolve o conhecimento explicito e também o conhecimento técito, obtido por
meio da resolucdo de problemas praticos, assim como metodologias tedrico-aplicadas de
ensino-aprendizagem, atendendo a realidade em que os servidores atuam (FERRAREZI;
TOMACHESKI, 2010).

Segundo Schikmann (2015), habilidades sdo as praticas a serem treinadas e
adotadas pelo profissional para que ele possa executar seu trabalho de forma eficiente e se
configuram por esquemas mentais, incluindo analogias, intuicGes, deducGes e inducdes.

Referem-se ao dominio do uso de instrumentos, rotinas e procedimentos especificos do dia a
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dia de trabalho, destreza no uso de ferramentas, capacidade de negociacdo e de comunicacéo.

Séo exemplos de habilidades:

» Ouvir ativamente — dar atengdo aos assuntos narrados por outros, entender os
pontos abordados, realizar perguntas apropriadas, sem interromper o locutor.

* Julgamento e tomada de decisdo — considerar 0s custos e beneficios relativos as
acOes a serem tomadas para decidir qual acdo sera mais apropriada.

« Capacidade analitica — desmembrar dados e informacdes e utilizar a l6gica para
equacionar problemas e dificuldades em diferentes situacdes.

* Gerenciamento do tempo — utilizar com eficacia seu tempo e o dos outros.

* Pensamento critico — utilizar a l6gica e a racionalidade para identificar forcas e
fraquezas de possiveis solugdes alternativas, conclusdes ou abordagens dos
problemas.

» Monitoria — acompanhar e avaliar o proprio desempenho ou o de outras pessoas
ou mesmo da organizacdo, com vistas a identificacdo de pontos a serem
melhorados ou de ajustados.

* Solugdo de problemas complexos — identificar problemas dessa natureza,
estabelecer as possiveis relacdes entre as causas e definir alternativas de solucao.

« Comunicagdo verbal — externar suas ideias e informagdes de forma que outros
entendam facilmente.

» Comunicacao escrita — redigir informacdes e ideias com clareza.

» Argumentacdo logica — aplicar regras a problemas especificos para obtencédo de
respostas de forma légica.

* Percepgao rapida — comparar, rapida e apuradamente, nimeros, objetos, figuras,
etc., identificando semelhancas e diferencas.

* Visualiza¢do — imaginar como as coisas serdo depois de decididas ou quando as
partes forem agregadas ou rearranjadas.

* Atengao seletiva — concentrar-se na realizacdo de uma tarefa.

De acordo com Schikmann (2015), atitudes sdo os modos pelos quais os valores,
0s principios e as crencas sao aplicados pelo profissional e expressos sob a forma de condutas
no ambiente do trabalho. Posturas e comportamentos decorrentes de ideias, crengas e valores
estabelecem o0s usos e costumes em um determinado ambiente de trabalho e,

consequentemente, as formas de convivéncia profissional. Sdo relacionadas com o grau de
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envolvimento e comprometimento das pessoas com 0s objetivos coletivos e referem-se a

forma de ser e agir. S&o exemplos de atitudes:

« Persisténcia — tenacidade para enfrentar obstaculos.

* Iniciativa — antecipar-se na proposi¢céo de ideias e na realizacdo de atividades,
predispondo-se a assumir responsabilidades e desafios.

* Cooperacao — relacionar-se de forma a demonstrar a disposi¢do de auxiliar 0s
outros em diferentes situagdes.

* Preocupagdo com outros — ser sensivel as necessidades e aos sentimentos dos
outros.

 Esfor¢o — estabelecer e manter objetivos pessoais desafiadores, demonstrando
disposicao para aprimorar as tarefas.

* Autocontrole — manter compostura, controlar emocdes e evitar comportamento
agressivo, mesmo em situacgdes de dificuldade.

* Tolerancia ao stress — aceitar situacdes adversas e de tensdo tratando-as com
calma e eficiéncia.

 Confiabilidade — ser responsavel e cumpridor de suas obrigacdes e de seus
COMpPromissos.

 Atengdo aos detalhes — ser cuidadoso a respeito dos detalhes e meticuloso na
realizacdo das tarefas.

* Integridade — atuar de forma honesta e ética.

« Independéncia — desenvolver os préprios meios de fazer as coisas, guiando-se
por si e com pouca ou henhuma necessidade de supervisao.

« Inovagdo — criatividade e pensamento alternativo para desenvolver novas ideias.

Importante salientar que, de acordo com Branddo & Bahry (2005, p.190), “Cada
organizacdo tem suas particularidades, sua cultura, estrutura e estratégia, entre outros
elementos, que a distinguem das demais, o que exige a definicdo de rol de competéncias
contextualizado e adequado as suas necessidades especificas”. Recomenda-se, assim, evitar a
adocdo de listas genéricas de competéncias, desprovidas de contexto ou desalinhadas da
estratégia organizacional.

Conforme afirmam Branddo e Bahry (2005), o desenvolvimento de competéncias
pode e deve ser adotado como referéncia pela administragdo publica, pois, ’a eficiéncia e a

eficacia das organizagdes parecem derivar cada vez mais, de sua capacidade de desenvolver
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competéncias e de integrd-las em torno dos objetivos organizacionais”. Neste sentido,
desenvolver competéncias é fundamental e necessario para garantir continuas melhorias no
desempenho.

Desempenho que deve ser periodicamente avaliado. CARBONE et al., (2006),
esclarece que, a avaliacdo de desempenho deve ser continua, tornando-se um mecanismo de
feedback, a medida que os resultados alcancados devem ser comparados com os esperados.
Nesta etapa de acompanhamento e avaliacdo realiza-se 0 monitoramento e a execuc¢do dos
planos operacionais e de gestdo utilizando-se de indicadores de desempenhos para corrigir
eventuais desvios. O feedback € um valioso instrumento que permite a eficacia da avaliacao,
proporcionando ao servidor conhecer o resultado de seu desempenho, para corrigir possiveis
falhas no processo.

Desta forma, no setor publico tem-se buscado o desenvolvimento de
competéncias, habilidades e atitudes dos servidores publicos com foco na melhoria da
qualidade do servigo prestado ao publico, visando a eficiéncia e eficicia no atendimento a
uma sociedade, que a cada dia se torna mais ciente dos seus direitos e por isso mesmo esta

mais critica e exigente.
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3 O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Por muito tempo a profissdo de secretario foi constituida de tarefas simples e
rotineiras, mas o atual contexto do mercado de trabalho € de grande desenvolvimento e
competitividade, nesse processo de globalizacdo consolida-se a necessidade de profissionais
com conhecimentos generalizados e competéncias multiplas, nesse cenario o profissional de
Secretariado Executivo se destacou.

Um breve histérico da profissao de secretario é fundamental para que entendamos
as origens da profissdo, bem como sua evolucdo em termos de técnicas, atribuigdes,

competéncias e formagédo do perfil profissional.

3.1 Perfil dos Profissionais de Secretariado Executivo

O profissional de Secretariado Executivo exerce inimeras funcdes dentro das
organizacgdes; para que elas sejam bem desempenhadas, faz-se necessario adotar um perfil
profissional, possibilitando uma melhor execucdo das tarefas que sdo de sua competéncia.

A seguir um breve relato historico apresentard a evolucdo da profissdo de
secretariado que sofreu mudancas significativas ao longo do tempo. Natalense (1998, p. 4)
entende que “o antepassado do profissional secretario foi o escriba, profissional de atuacéo
destacada em toda Idade Antiga, junto aos povos que desenvolveram a escrita € 0 comércio”.

Sabino e Rocha (2004), afirmam que em razdo do dominio da escrita e da
necessidade de registrar a historia, havia uma proximidade entre os secretarios e os grandes
lideres, sendo pessoas fiéis e confiaveis, com acesso a documentos de grande importancia.

Nonato Junior (2009) explica que inicialmente o profissional realizava atividades
de copista e arquivista, mas que a partir dos séculos seguintes, marcados pela urbanizacdo,
pela revolucdo comercial e, posteriormente, pela revolucdo industrial, os processos de
producdo ficaram mais complexos e a estrutura das organizacdes passou a exigir assessores
executivos que aperfeicoassem os trabalhos administrativos.

O citado autor relata ainda que em meados do século XIX e inicio do século XX,
a profissdo que até entdo se restringia aos homens, contemplou a entrada da mulher no mundo
do trabalho, passou-se a utilizar a mdo-de-obra feminina nas func¢des ditas administrativas.
Isso ocorreu devido as guerras que geraram uma escassez da mdao-de-obra masculina. As

mulheres que mantinham suas atividades apenas para pessoas conhecidas pela proximidade e
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confianga passaram a expandir a profissdo de secretariado mantendo seus empregos mesmo
apos o término da 12 Guerra Mundial.

No Brasil a profissdo se consolidou com a implantagdo de cursos superiores em
Secretariado, com os esforcos das entidades de classe que levou a aprovacao das Leis n° 6.
556, de 5 de setembro de 1978, n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 e n° 9.261, de 10 de
janeiro de 1996, que regulamentam a profissdo, a criacdo da Federacdo Nacional de
Secretérias e secretarios (FENASSEC), em 31 de agosto de 1988 e, por fim, a criacdo do
Codigo de Etica do Profissional de Secretariado no Brasil, em 7 de julho de 1989, um dos
instrumentos basicos para o direcionamento correto da atuacéo do profissional de secretariado
(DURANTE; TAGLIARI, 2009).

O Cadigo Brasileiro de Ocupagdes do Ministério do Trabalho e Emprego (CBO), sob
0 codigo 2523, prevé as areas de atuacdo das secretarias executivas e bilingues: Assessoram
0s executivos no desempenho de suas funcdes, gerenciando informacg6es, auxiliando na
execucdo de suas tarefas administrativas e em reunibes, marcando e cancelando
compromissos. Coordenam e controlam equipes (pessoas que prestam servigos a secretaria:
auxiliares de secretaria, office-boys, copeiras, motoristas) e atividades; controlam documentos
e correspondéncias. Atendem clientes externos e internos; organizam eventos e viagens e
prestam servigos em idiomas estrangeiros. Podem cuidar da agenda pessoal dos executivos.
(MTE, 2010, p.356).

O CBO informa ainda as condicGes gerais de exercicio: Trabalham nas mais variadas
atividades econdmicas da inddstria, comércio e servicos, além da administracdo publica,
como assalariados com carteira assinada, estatutarios, ou autbnomos, sob supervisdo
ocasional. Atuam de forma individual ou em equipe, em ambientes fechados e em horarios
diurnos. Assessoram chefias, atendendo mais de um diretor ou uma area. (MTE, 2010, p.356).

De acordo com Morales, Oliveira e Souza (2010), o profissional secretario vem
ocupando um espaco mais evidente na estrutura organizacional e sendo reconhecido nas
empresas modernas devido a formacdo sustentada nas estruturas curriculares do curso, que,
por oferecer disciplinas multidisciplinares, o habilita a ter uma visdo mais abrangente da
organizacdo e conhecer as diferentes areas que compdem 0 processo corporativo.

Segundo Leal e Fiates (2013) esses profissionais ocupam um espaco significativo
junto aos gestores e tornaram-se capazes de intervir nos processos decisorios, identificar
dificuldades e soluciona-las, analisar e interpretar informac6es, trabalhar em equipe e atuar

como agentes de mudancas.
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Alguns autores sinalizam, ainda, a atuagdo do Secretario Executivo como gestor,
por possuir competéncias em nivel gerencial, elementos que ampliam as possibilidades de
atuacdo nas diferentes estruturas organizacionais, tais como: pensamento estratégico,
capacidade de identificar oportunidade de crescimento, inovar e elaborar objetivos na
organizacdo (BARROS; BRAGA:SILVA, 2011).

3.2 Atribuicdes do Secretario Executivo

No principio, as fungBes secretariais se restringiam as atividades de datilografar,
arquivar, atender ao telefone, anotar e passar recados e servir café, isto é, executavam ordens
e tarefas mecénicas. Com a introducdo de novos instrumentos, especialmente os de
informatica, os quais possibilitaram uma otimizacdo do tempo e facilidades na execucdo de
tarefas com maior qualidade, as fungdes secretariais tornaram-se mais abrangentes e o
secretario passou a ser um profissional mais ativo e participante.

Pode-se observar a evolucdo nas atribuicbes do secretario executivo na propria
legislacdo da profissdo. No art. 3°, da Lei n° 6556, de 5 de setembro de 1978, lé-se as
seguintes atribuigdes do secretdrio: “a) executar tarefas relativas a anotagdo e redacao,
inclusive em idiomas estrangeiros; b) datilografar e organizar documentos; ¢) outros servicos
de escritorio, tais como: recepcdo, registro de compromisso e informacgdes, principalmente
junto a cargos diretivos da organizagdao” (BRASIL, 1978, p.1).

No art. 4° da Lei n° 7377, de 30 de setembro de 1985, séo citadas as atribuicdes

do secretario executivo, como segue:

I- planejamento, organizacdo e direcdo de servi¢os de secretaria; 1l-
assisténcia e assessoramento direto a executivos; 111- coleta de informacdes
para a consecucdo de objetivos e metas de empresas; IV- redacdo de textos
profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro; V-
interpretacdo e sintetizacdo de textos e documentos; 4VI- taquigrafia de
ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagbes, inclusive em
idioma estrangeiro; VII- versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacdo da empresa; VIII registro e
distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas; 1X- orientacdo da
avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia; X conhecimentos protocolares (BRASIL, 1985, p.1-2).

Essas funcdes foram sendo aperfeicoadas com o tempo, e a atuacdo do secretario
executivo vem se desenvolvendo com a incorporacdo de atividades mais complexas, que

exigem maiores responsabilidades e competéncias distintas.
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Segundo Nascimento e Silva (2012), como um profissional que esta sempre em
contato com 0 executivo, 0 secretdrio participa muitas vezes das decisGes, gerencia as
informacdes e, por isso, tem o conhecimento do que acontece internamente na empresa. Sua
posicdo na hierarquia organizacional o favorece e transmite, indiretamente, um poder de
lideranga por possuir conhecimento especifico dos procedimentos, desenvolver habilidades
para interagir dentro da empresa e dar auxilio nas tomadas das decisdes necessarias.

De acordo com Sabino e Rocha (2004), o secretario é um dos agentes de
relacionamento dentro das companhias. Por isso, deve dominar ferramentas, meios e
linguagem para atender aos novos perfis de gestdo. Para Neiva e D Elia (2009), o secretério
moderno dentro de uma organizacdo globalizada se torna elo entre clientes internos e
externos, tornando-se um agente facilitador dentro da empresa.

O secretario executivo também passou a agregar as suas atribuicbes a
administracdo de processos, atividades realizadas de acordo com um sistema ou método, 0sS
quais padronizam o trabalho dentro das companhias, disciplinando a rotina. O secretario, com
base em sua formacédo, pode desenvolver processos para otimizar por meio de sua atuacao a
tomada de decisdo e apoiado pela alta administracdo esta sempre sujeito a melhorar
continuamente.

Neiva e D’Elia (2009) evidenciam na realidade empresarial a necessidade de esse
profissional dominar conhecimentos gerais e tecnicos, administrativos, estratégicos,
financeiros e, ainda, estar preparado para enfrentar desafios, agregar valores e aprimorar-se
cada vez mais para execucdo de suas incumbéncias, pelo exercicio da lideranca proativa na
capacidade de solucionar conflitos, assumir responsabilidades e mostrar aptiddo nas relacdes

interpessoais.

3.3 Competéncias do Profissional de Secretariado Executivo

O profissional de Secretariado Executivo deve dominar tanto procedimentos
técnicos, como também possuir conhecimentos, habilidades e atitudes adquiridos, treinados e
desenvolvidos no decorrer da sua formacao académica.

De acordo com a Resolucdo n° 3, de 23 de junho de 2005, que versa sobre as
Diretrizes Curriculares, o Curso de Secretariado Executivo deverda formar bacharéis com
solida formacdo geral e humanista, com capacidade de andlise, interpretacdo e articulacdo de

conceitos e realidades inerentes a administragdo publica e privada, com aptiddo para o
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dominio em outros ramos do saber, desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a
capacidade de gerir e administrar processos e pessoas.

No artigo 4° sdo descritas as competéncias e habilidades necessarias ao
profissional de Secretariado que devem ser desenvolvidas durante sua formacao:

O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a formacio
profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e habilidades: | -
capacidade de articulacdo de acordo com os niveis de competéncias fixadas pelas
organizacles; Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relacGes
hierdrquicas e inter-setoriais; Il - exercicio de funcdes gerenciais, com sélido
dominio sobre planejamento, organizagdo, controle e direcdo; IV - utilizacdo do
raciocinio ldgico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo relagdes
formais e causais entre fendmenos e situacfes organizacionais; V - habilidade de
lidar com modelos inovadores de gestdo; VI - dominio dos recursos de expressao e
de comunicagdo compativeis com o exercicio profissional, inclusive nos processos
de negociacdo e nas comunicagles inter-pessoais ou inter-grupais; VII -
receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia; VIII -
adocdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servigos, identificando necessidades e equacionando solugdes; 1X
- gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidade e referencial para
diferentes usudrios; X - gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e
metas departamentais e empresariais; XI - capacidade de maximizagao e otimizacéo
dos recursos tecnolégicos; XII - eficaz utilizagdo de técnicas secretariais, com
renovadas tecnologias, imprimindo seguranga, credibilidade e fidelidade no fluxo de
informacdes; e XIII - iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender,
abertura as mudancas, consciéncia das implicagdes e responsabilidades éticas do seu
exercicio profissional (BRASIL, 2005, p.2-3).

Em um cenério organizacional complexo como o contemporaneo, caracterizado
pela dinamicidade e diversidade, no qual o mercado de trabalho busca perfis profissionais
proativos e preparados para encontrar solucbes para as mais diversas situacdes, as
competéncias expressas nas diretrizes curriculares foram além das atribuicGes estabelecidas
para 0 secretario-executivo pelas leis de regulamentacdo. Para atender as demandas das
organizacbes contemporaneas, 0 secretario depende do dominio de diversas areas do
conhecimento, associadas a componentes humanos, que o0 permitam atuar como assessor
executivo, gestor, empreendedor e consultor (NONATO JUNIOR, 2009).

Os cursos de secretariado devem proporcionar aos formandos uma formacao
critica e abrangente atraves de conhecimentos gerais que atendam as expectativas
organizacionais e profissionais, preparando-os para entender, adaptar-se e enfrentar os
desafios, cobrancas e constantes mudancas do mundo dos negécios, além de, no exercicio da
profissdo, atuarem eticamente respeitando a si proprio, a categoria, a organizacdo e a

sociedade.
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O artigo 5° dispde que os cursos de secretariado deverdo contemplar ainda

conteldos bésicos, especificos e tedrico-praticos:

I - Contelidos basicos: estudos relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias
juridicas, com as ciéncias econdmicas e com as ciéncias da comunicacdo e da
informacdo; Il - Contetdos especificos: estudos das técnicas secretariais, da gestdo
secretarial, da administracdo e planejamento estratégico nas organizacdes publicas e
privadas, de organizacdo e métodos, de psicologia empresarial, de ética geral e
profissional, além do dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira e do
aprofundamento da lingua nacional; 11l - Conteldos tedrico-praticos: laboratorios
informatizados, com as diversas interligagbes em rede, estadgio curricular
supervisionado e atividades complementares, especialmente a abordagem tedrico-
pratica dos sistemas de comunicacdo, com énfase em softwares e aplicativos
(BRASIL, 2005, p.3)

Os conteudos exigidos na formacgdo evidenciam uma interacdo entre varias areas
de conhecimento. Segundo Hoeller (2006), no curso superior de Secretariado Executivo, 0s
programas de aprendizagem sédo multidisciplinares, voltados para atender as demandas das
organizagdes, sua estrutura é composta de contetdos especificos da pratica profissional
(técnicas secretariais), conteudos de diferentes areas do conhecimento (Administracao,
Contabilidade, Letras, Direito), bem como conteddos humanisticos (Filosofia, Sociologia,
Psicologia), buscando suprir satisfatoriamente a demanda mercadoldgica por profissionais
capacitados, flexiveis e conhecedores do todo empresarial e aptos a enfrentar e lidar com as
constantes mudancas do mundo do trabalho.

Para Medeiros e Hernandes (2006), o profissional de Secretariado ndo € apenas
executante, mas pensante, cheio de capacidade reflexiva que o leva a descobrir quais
conhecimentos especificos sdo necessarios ao seu crescimento profissional. Moura (2008, p.
37), enfatiza:

Ao profissional de secretariado cabe a transmissdo do conhecimento como forma
também de oportunidade para criar, entre outras coisas, relagdes de trabalho mais
humanas, relagdes mais produtivas, possibilitando o encontro entre o que foi
ensinado e a subjetividade de cada um. Desta forma, torna-se possivel o encontro de
profissionais sempre se renovando, criando e gerando novos conhecimentos.

Cabe, portanto, ao profissional de Secretariado Executivo buscar constantemente
por novos conhecimentos e atualizacdo dos mesmos e transmiti-los aos profissionais da area
gue necessitam, como uma maneira de solidificar a profissdo e renovar constantemente sua
forma de atuacéo.

D’Elia (1997), relata que ¢ importante que os secretarios executivos gerenciem
seu préprio desenvolvimento de competéncias, com senso de autonomia e responsabilidade,

que Ihes permitem ampliar a capacidade para assumir atribuicdes em niveis crescentes.
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Pires et. al (2005) esclarece que o desenvolvimento de competéncias engloba nao
apenas 0s saberes cognitivos e técnicos, mas também os saberes em acdo, ou seja, a
capacidade de resolver problemas, lidar com situagdes imprevistas e compartilhar e transmitir
conhecimentos. O autor explica que os conhecimentos e as habilidades s&o mais facilmente
possiveis de desenvolver do que as atitudes porque apresentam um carater mais técnico do
que comportamental.

Varios autores apresentam e discutem as atribuicdes e competéncias do secretario.
Cordeiro (2009) sintetizou o perfil atual deste profissional, em termos de aspectos

comportamentais e competéncias da seguinte maneira:

Planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de secretaria; assisténcia e
assessoramento direto a executivos; coleta de informacGes para a consecucdo de
objetivos e metas de empresas; redacdo de textos profissionais especializados,
inclusive em idioma estrangeiro; Interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos; versao e traducdo em idioma estrangeiro para atender as necessidades
de comunicacdo da empresa; registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas
correlatas; orientacdo da avaliacdo e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia; conhecimentos protocolares, organizacdo de eventos;
idiomas, técnicas secretariais, informatica, arquivo; negociacdo, competéncia
administrativa; motivacao; capacidade de assumir servicos de apoio como PABX e
recepcdo; comunicacdo; habilidade em é&reas diversificadas como administracao,
economia, contabilidade, financas, marketing, matematica financeira, legislacéo,
recursos humanos, dominio da lingua portuguesa; dominio de habilidades de
escritorio; planejamento, organizacdo, lideranca e controle de viagens, eventos,
reunides, agenda e arquivos; empreendedorismo, dominio de tecnologias; trabalho
com a parte burocratica e de métodos; programacdo de solucdes (CORDEIRO,
2009, p. 34).

D Elia (2009) relaciona algumas competéncias mais utilizadas pelo profissional
de secretariado: Capacidade de realizacdo; Criatividade e inovacdo; Gestdo de pessoas;
Compromisso com os resultados; Orientacdo para o cliente; Pensamento estratégico; Trabalho
em equipe; Gestdo de mudancas; Gestdo de projetos; Lideranca.

Galindo et al (2012) lista ainda um conjunto de competéncias percebidas como

necessarias para a atuacao do profissional de secretariado executivo no mercado:

Quadro 2 — Conjunto de competéncias percebidas como necessérias para a atuagao do profissional de
Secretariado Executivo no mercado

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

Lingua estrangeira (idiomas)

Informética Lideranca

Arquivologia Solidariedade/parceria Pro-atividade




Quadro 2 — Conjunto de competéncias percebidas como necessarias para a atuacao do profissional de
Secretariado Executivo no mercado (continuacéo)

Lingua portuguesa
Economia

Técnicas secretariais

Recursos tecnoldgicos-
tecnologias

Administracao

Conhecimentos gerais-
(atualidades)

Técnicas de redacao oficial

Cerimonial

Conhecimento da area que atua
Conhecimento do codigo de
ética

Gestdo secretarial

Técnicas de assessoria
executiva

Empreendedorismo

Elaboracdo e gerencia de
projetos

Politica

Gestdo de pessoas
Organizacdo de eventos
Matemaética financeira
Estatistica

Protocolo

Direito (legislagao)
Etiqueta

Sociologia

Técnicas de consultoria

Didatica para treinamentos

Agilidade

Ser comunicativo
Relacionamento interpessoal
Realizador

Saber trabalhar em equipe
Capacidade de delegacéo
Administracdo de diversidades
Capacidade de deciséo
Persuasao

Organizado

Foco
Integracao/polivaléncia
Capacidade de inovar
Capacidade de planejamento

Controle da agenda executiva

Lidar com novas tecnologias
Visdo estratégica

Saber administrar conflitos
Aparéncia pessoal
Gerenciamento de informacdes
Negociacdo

Saber resolver problemas

Autogerenciamento

Administracdo do tempo

Etica (ser ético)
Flexibilidade (ser flexivel)
Responsabilidade
Autocontrole
Comprometimento
Resiliéncia

Gostar do que faz
Criatividade

Ter bom senso

Boa aparéncia

Empatia
Respeito/cordialidade
Discricdo

Saber ouvir

Atitude empreendedora
Integridade

Humildade

Disposicdo para aprender
Ser confiante

Estar apto as mudancas

Intuicdo (intuitivo)

Autodesenvolvimento

Motivacéo

Fonte: Adaptado de Galindo et al (2012, p. 11)
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Um profissional em constante evolugdo, e capaz de realizar seu trabalho com
dinamismo e flexibilidade, o perfil do secretario, antes restrito a técnicas e operacdes
simplificadas, hoje engloba atribuicdes, competéncias e responsabilidades em nivel gerencial,
ampliando as possibilidades de atuagdo nas diferentes estruturas organizacionais (DURANTE;
TAGLIARI, 2009).

Nonato Janior (2009) destaca que, em todo o mundo, os conhecimentos da &rea
secretarial crescem e se complexificam e atualmente o profissional secretério(a) executivo(a)
esta inserido nos mais diversos mercados de atuacao.

De acordo com Leal e Fiates (2013, p. 39), cabe ao secretdrio “buscar por novas
possibilidades e encontrar recursos que o transformardo em um elemento cada vez mais
estratégico dentro da Institui¢do”. Desta forma, é indispensavel, que esse profissional esteja
ciente do papel que assume no ambiente organizacional, em que a resiliéncia, a polivaléncia, o
comprometimento, 0 bom senso na tomada de decisdo e o empenho no desenvolvimento

constante de novas competéncias configuram-se como elementos imprescindiveis.



33

4 METODOLOGIA DA PESQUISA

Essa secdo tem por objetivo tracar especificacbes sobre os procedimentos
utilizados para a elaboragdo da pesquisa realizada. Segundo Oliveira (2002, p.62), “a
pesquisa, tanto para efeito cientifico como profissional, envolve a abertura de horizontes e a
apresentacdo de diretrizes fundamentais, que podem contribuir para o desenvolvimento do
conhecimento”.

A pesquisa cientifica busca contribuir para a evolu¢do do conhecimento humano
em todos os setores, sendo sistematicamente planejada e executada segundo rigorosos
critérios de processamento das informacgdes. Segundo Gil (1987, p. 19), pesquisa € 0
“procedimento racional e sistematico que tem como objetivo proporcionar respostas aos

problemas que sdo propostos”.

Para o desenvolvimento adequado de uma pesquisa cientifica, é necessario
planejamento cuidadoso e investigacdo de acordo com as normas da metodologia
cientifica, tanto aquela referente a forma quanto a que se refere ao conteldo.
(OLIVEIRA, 2002, p. 62).

Assim, apresenta-se a seguir a descricdo da metodologia utilizada neste trabalho
com o objetivo de expor os caminhos que foram percorridos ndo s6 no levantamento de dados
do estudo como também na forma de fazé-lo. Os dados pesquisados, segundo o0 metodo
adotado e em articulacdo ao referencial teorico, pretendem dar algumas explicacbes com o

intuito de responder o problema de pesquisa.

4.1 Classificacdo da pesquisa

A pesquisa deste estudo, de acordo com os objetivos, é considerada como
exploratéria e descritiva. Segundo Gil (2008) a pesquisa exploratoria € desenvolvida no
sentido de proporcionar uma visao geral acerca de determinado fato. Este estudo tratou-se de
uma pesquisa exploratéria, pois, proporciona maior familiaridade com o problema a ser
investigado, no intuito de torna-lo mais explicito, e uma maior flexibilidade durante a analise
dos dados.

Pesquisa descritiva, segundo Gil (2011, p. 28), “[...] tem como objetivo primordial
a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fenbmeno ou o estabelecimento
de relacdes entre varidveis”. A pesquisa descritiva consiste na exposicdo detalhada, narrada

ou exposta de uma determinada populagdo e no presente estudo foi utilizada para caracterizar
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o perfil dos servidores publicos que atuam no Ministério Publico do Estado do Ceard,
descrever suas atribuicbes e detalhar quais conhecimentos, habilidades e atitudes séo
necessarios para desempenhé-las.

Quanto a abordagem, esta pesquisa caracterizou-se como predominantemente
qualitativa. Para Marconi e Lakatos (2006, p. 271), a pesquisa qualitativa responde a questoes
particulares, “ela trabalha com o universo de significados, motivos, aspiragdes, crencas,
valores, atitudes, o que corresponde a um espaco mais profundo das relagdes, dos processos e
dos fenomenos que ndo podem ser reduzidos a operacionalizagdo de varidveis.” Segundo
Silva e Menezes (2001, p.20), “a interpretacao dos fendmenos e a atribui¢do de significados
sd0 béasicas no processo de pesquisa qualitativa. Nao requer o uso de métodos e técnicas
estatisticas. O ambiente natural ¢ a fonte direta para coleta de dados”.

Nesta perspectiva, 0 estudo das atribuicdes dos servidores em comparacdo com as
atribuicdes dos secretarios traz um enfoque diferenciado de uma possivel atuacdo desse
profissional, tendo como fonte de dados o ambiente natural e fazendo com que o pesquisador,
em sua interpretacdo e analise dos dados obtidos, seja instrumento fundamental na pesquisa.

Uma analise quantitativa simples, com apresentacdo de estatistica descritiva, foi
considerada na interpretacdo dos dados, uma vez que os dados coletados foram transformados
em numeros, com o calculo de indices percentuais, e sistematizados em graficos e tabelas para
conferir maior uniformidade as respostas e poderem ser facilmente processadas.

Quanto aos meios trata-se de uma pesquisa bibliografica e pesquisa de campo.
Segundo Gil (2002, p.44), “[...] a pesquisa bibliografica é desenvolvida com base em material
ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos”. A principal vantagem
da pesquisa bibliogréafica esta no fato de permitir ao investigador a cobertura de uma gama de
fendmenos muito mais ampla do que aquela que poderia pesquisar diretamente (idem, p.45).
Sua finalidade € colocar o pesquisador em contato com o que ja se produziu e se registrou a
respeito do tema de pesquisa.

O levantamento bibliografico foi necessario a fundamentacdo teodrica do estudo,
como ¢é habitual em investigacdes cientificas. Nesse sentido livros, artigos, monografias, Leis
e Decretos foram consultados para construir um embasamento tedrico acerca do assunto em
questdo. A bibliografia utilizada também serviu como auxilio na analise dos dados coletados

nos questionarios e na comparacgao entre as atribuicdes dos servidores e dos secretarios.
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4.2 Técnica de pesquisa

As técnicas de pesquisa escolhidas para a coleta de dados foram: bibliografica,
documental e questionario. Para a fundamentacdo tedrica do trabalho e maior
contextualizacdo e consisténcia da pesquisa, fez-se uma revisdo de literatura das teorias que
envolvem a Administracdo Publica, Servicos Publicos, Lei de regulamentacdo da profissdo de
Secretariado Executivo, Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagdo em
Secretariado Executivo, Cddigo Brasileiro de Ocupacdes do Ministério do Trabalho e
Emprego, entre outros.

No tocante a pesquisa documental, Gil (2002, p. 45), esclarece:

A pesquisa documental assemelha-se muito a pesquisa bibliografica. A diferenca
essencial entre ambas estd na natureza das fontes. Enquanto a pesquisa bibliografica
se utiliza fundamentalmente das contribuicdes dos diversos autores sobre
determinado assunto, a pesquisa documental vale-se de materiais que ndo recebem
ainda um tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com
0s objetos da pesquisa.

Por meio de documentos como edital, leis e provimentos préprios da instituicao,
mapearam-se as competéncias e atribuicdes tipicas dos servidores que compreendem executar
atividades de natureza administrativa tais como: analise e instrucdo de processos, controle de
documentos, manutencdo e atualizacdo do cadastro informatizado, atendimento ao publico,
entre outras. A aplicacdo de um questionario possibilitou investigar como as atividades

desenvolvidas se relacionam com as atribuicdes e competéncias do secretario executivo.

4.3 Instrumento de coleta de dados

Para atender o alcance dos objetivos propostos, foi utilizado como instrumento de
coleta de informacdo o questionario. Para Severino (2007, p. 125), o questionario pode ser
definido como “o conjunto de questdes, sistematicamente articuladas, que se destinam a
levantar informacGes escritas por parte dos sujeitos pesquisados, com vistas a conhecer a
opinido dos mesmos sobre os assuntos em estudo”.

Marconi e Lakatos (2003, p. 201), explicam a utilizacdo do instrumento de coleta:

Questionario é um instrumento de coleta de dados, constituido por uma série
ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito e sem a presenga do
entrevistador. Em geral, o pesquisador envia o questionério ao informante, pelo
correio ou por um portador; depois de preenchido, o pesquisado devolve-o do
mesmo modo. Junto com 0 questiondrio deve-se enviar uma nota ou carta
explicando a natureza da pesquisa, sua importdncia e a necessidade de obter
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respostas, tentando despertar o interesse do recebedor, no sentido de que ele
preencha e devolva o questiondrio dentro de um prazo razoavel.

A aplicacdo do questionario visou identificar as atribuicbes dos servidores do
Ministério Publico e quais conhecimentos, habilidades e atitudes sdo necessarias para o
desempenho de suas funcdes.

A pesquisa foi realizada no més de novembro de 2016, sendo o questionario
aplicado entre os dias 10 e 15 de novembro. O questiondrio utilizado para a pesquisa foi
elaborado pela autora do trabalho e organizado em duas partes. A primeira parte corresponde
a sete perguntas referentes ao perfil do entrevistado, obtendo informagdes quanto a sua idade,
sexo, formacdo, cargo, tempo de servico no érgdo publico e se possui curso na area de
secretariado. A segunda parte foi constituida de quatro questbes, simples e de facil
entendimento para o usuario, elaboradas a partir de conceitos explanados no referencial
tedrico como caracteristicas inerentes ao profissional de secretariado, visando relacionar
posteriormente quais competéncias dos servidores sdo tambem competéncias desenvolvidas
pelos secretarios executivos.

Os dados foram coletados por meio de cooperagdo voluntaria dos respondentes,
respeitando seu direito de privacidade e garantindo que as informacdes prestadas ndo seriam
utilizadas para outra finalidade além desta pesquisa, bem como foi explicado aos participantes
0 objetivo e relevancia da pesquisa antes da aplicacdo do questionario.

Por ter sido aplicado no ambiente de trabalho, no qual as pessoas estdo ocupadas
na realizacdo de suas obrigacdes, optou-se por entregar o questionario no inicio do expediente
e recolher ao final do mesmo, ficando assim os participantes livres para responder no
momento mais propicio, evitando-se também que a presenca da pesquisadora tivesse alguma

influéncia nos respondentes.

4.4 Universo e amostra

As pesquisas, em geral, abrangem um grande nimero de elementos, fazendo-se
necessario delimitar o universo, trabalhando com amostra, isto €, com uma pequena parte dos
elementos que compdem a populagdo. De acordo com Gil (2008, p.89), “universo ou
populacdo ¢ um conjunto definido de elementos que possuem determinadas caracteristicas”.
Vergara (2007), explica que “populacdo ou universo da pesquisa ¢ considerado o conjunto de
elementos selecionados de acordo com algum critério de representatividade que possuem

caracteristicas que serdo objeto de estudo”.
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Na presente pesquisa, 0 universo sdo os servidores do Ministério Publico do
Estado do Ceard, atualmente sdo 577 servidores efetivos em atividade na instituicdo, lotados
nos 184 municipios cearenses, destes 302 desenvolvem suas atividades na cidade de
Fortaleza.

A amostra utilizada é definida como ndo probabilistica. Ainda de acordo com Gil
(2008, p.94) “a amostragem por acessibilidade ou por conveni€ncia constitui 0 menos
rigoroso de todos os tipos de amostragem, [..] 0 pesquisador seleciona os elementos a que tem
acesso, admitindo que estes possam, de alguma forma, representar o universo”. Contudo, esta
situacdo ocorre com alguma frequéncia na pratica, uma vez que de acordo com Costa Neto
(1977, p. 43) “nem sempre é possivel se ter acesso a toda a populacéo objeto de estudo, sendo
assim é preciso dar segmento a pesquisa utilizando-se a parte da populacdo que é acessivel na
ocasido da pesquisa”.

A respeito dos sujeitos da pesquisa, 0 questionario foi aplicado com 38 servidores
lotados Procuradoria Geral de Justica, sede na cidade de Fortaleza, que centraliza os setores
administrativos. Os respondentes desempenham suas atividades nos seguintes setores:
Secretaria Geral, Corregedoria Geral do Ministério Publico, Assessoria do Procurador Geral
de Justica, e Nucleo de Apoio Técnico do Ministéerio Publico.

As unidades escolhidas séo setores de importancia estratégica da instituicdo, que
centralizam grande volume de informacdes referentes ao desenvolvimento das atividades do
orgao. Dentre eles destaca-se a Secretaria Geral que é um 6rgao de Assessoria, incumbido de
exercer as funcdes de gerenciamento superior das demais Unidades Administrativas, 0s
servidores que ali trabalham possuem de oito a 10 anos de experiéncia nos cargos, trés deles
contam com mais de 19 anos no oOrgdo, e tem conhecimento e familiaridade com as

atribuicdes e atividades desenvolvidas na organizacao.

4.5 Apresentacao e analise dos dados

A analise dos dados foi realizada pelas respostas ao questionario que serviram
como instrumento para uma comparagao entre as atribuicdes e competéncias dos servidores e
as competéncias do secretario. De acordo com Marconi e Lakatos (2003, p. 168), na analise o
pesquisador entra em maiores detalhes sobre os dados decorrentes do trabalho, buscando
conseguir respostas as suas indagacdes, e procura estabelecer as relacdes necessarias entre 0s
dados obtidos e as hipoteses formuladas sendo estas comprovadas ou refutadas, mediante a

anélise.
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Para Yin (2005, p. 137), “a analise dos dados consiste em examinar, categorizar,
classificar em tabelas, testar ou, do contrério, recombinar as evidéncias quantitativas e
qualitativas para tratar as proposigdes iniciais de um estudo”.

Segundo Marconi e Lakatos (2003, p. 169) a utilizacdo de tabelas e quadros na
apresentacdo dos dados, facilita a compreensdo e interpretacdo rapida dos mesmos, podendo
com apenas uma olhada apreender importantes detalhes e relagcbes. Conforme as autoras, a
clareza e destaque que a distribuicdo logica e a apresentacdo grafica oferecem as
classificagdes ajudam o investigador na distingdo de diferencas, semelhancas e relacdes.

Com essa concepcdo a pesquisadora foi elaborando quadros comparativos na
medida em que eram definidas as atividades desempenhadas no exercicio do cargo. A
apresentacdo em quadros e graficos foi escolhida por permitir uma melhor visualizacdo das
informacGes e também foi feita a representacdo escrita, que é a apresentacdo dos dados que

foram coletados sob a forma de texto.
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5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS DA PESQUISA

Este capitulo apresenta a analise e discussdo dos resultados alcangados com a
pesquisa, considerando 0s objetivos propostos. A primeira se¢do visa caracterizar o ambiente
no qual foi realizada a pesquisa e as se¢Oes seguintes apresentam os resultados obtidos

visando atender aos objetivos especificos.

5.1 Caracterizagdo da Instituicdo

O Ministério Publico é instituicdo publica autbnoma e independente, tem
orcamento, carreira e administracdo proprios e ndo esta subordinado a nenhum dos poderes -
Executivo, Legislativo ou Judiciario.

A Constituicdo brasileira dispde no art. 127 que “O Ministério Publico ¢
instituicdo permanente, essencial a funcdo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe a defesa
da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis”
(BRASIL, 1988, p.45).

Segundo os autores Paulo e Alexandrino (2010, p. 292) a Constituicdo Federal,
instituiu o Ministério Publico como um 6rgao autdbnomo e independente, ndo subordinado a
qualquer dos Poderes da Republica, consistindo em auténtico fiscal da nossa Federacdo, da
separacdo dos Poderes, da moralidade publica, da legalidade, do regime democratico e dos
direitos e garantias constitucionais.

Atua para que todas as esferas, publicas e privadas, respeitem e cumpram a
Constituicdo e as leis, assegurando os direitos e interesses da coletividade. Na federacédo
brasileira existem 26 Ministérios Publicos estaduais, cabendo atuar em processos da Justica
Estadual e em questfes de interesse local.

Os integrantes do Ministério Publico Estadual sdo os promotores de Justica e 0s
procuradores de Justica, auxiliados por servidores, assistentes juridicos e estagiarios, todos
com ingresso na Instituicdo mediante concurso publico.

No Ceard, sdo 454 promotorias de Justica (atuantes no primeiro grau de
jurisdicdo) e 47 procuradorias de Justica (atuantes no segundo grau de jurisdicdo, junto aos
tribunais). A Procuradoria Geral de Justica é o érgdo publico que materializa todo o trabalho
do Ministério Publico, por isso, é 6rgdo fundante da sua Administracdo Superior e integrado

pelas diversas unidades que formam a sua base organizacional.
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Esse Orgdo tem por chefe o Procurador Geral de Justica, que exerce também a
chefia do Ministério Publico, responsavel pela administracdo e representacdo judicial e
extrajudicial dos interesses institucionais.

A Secretaria Geral é o 6rgdo ao qual incumbe exercer as funcbes de
Gerenciamento Superior das demais Unidades Administrativas da Procuradoria-Geral de
Justica. O cargo de secretario-geral é exercido por Promotor de Justica. Cabe ao secretario
geral, entre outras atribuicGes, despachar com o Procurador Geral de Justica os assuntos de
relevancia institucional e os expedientes de rotina, além de coordenar e supervisionar 0s
trabalhos da Secretaria de Administracdo, Secretaria de Recursos Humanos, Secretaria de
Financas, Secretaria de Tecnologia da Informacéo e seus departamentos subordinados.

No Planejamento Estratégico (2016) constam as diretrizes que orientam o
Ministério Publico do Estado do Ceara:

o Missdo: Fiscalizar o cumprimento da Constituicdo Federal e das leis,
procurando interagir com a sociedade, com o propdsito de contribuir para a sua
transformacéo, na busca de equilibrio social e da promogdo da justica com
responsabilidade.

o Visdo: Instituicdo reconhecida como transformadora da realidade social e
essencial a preservagédo da ordem juridica e da democracia.

o Valores: Humanizacdo da organizacdo através da valorizacdo profissional,
Transparéncia dos atos de gestdo; Respeito e humildade no trato com o direito
alheio; Gestdo democréatica com efetividade e resolutividade; Etica, como
fundamento das acdes individuais e institucionais; Dignidade; Lealdade,
colaboracdo  profissional e  solidariedade; Independéncia  funcional;

Imparcialidade; Disponibilidade, assiduidade e compromisso com a Instituicdo.

Apresenta ainda os 19 objetivos da organizacdo, divididos em quatro perspectivas
(Sociedade, Procedimentos Internos, Aprendizado e Crescimento, e Orcamento), entre eles
sdo citados: dialogar permanentemente com a sociedade; fortalecer a atuacdo no controle da
probidade administrativa e do crime organizado; melhorar a informatizacdo e a comunicacéo
interna e externa do Ministério Publico; estruturar os 6rgdos de execuc¢do e 0s administrativos;
adotar um programa constante e permanente de aperfeicoamento e motivacdo de membros do
Ministério Publico/servidores dentro da missdo institucional; trabalhar a proposta para

ampliar a participacdo do Ministério Publico no orgcamento geral do Estado, entre outros.



41

O Ministério Pablico do Estado do Ceard defende o patriménio nacional, o
patrimonio publico e social e 0 bem-estar e a cidadania. Ou seja, fiscaliza e protege a cultura,
0 meio ambiente, os direitos e interesses da coletividade, familia, crianca, adolescente e idoso.
Pode ainda intervir nas separacdes e reconhecimentos de paternidade, na questdo agraria,
direitos humanos, do consumidor, do torcedor, na defesa e promocéo da salde e educagéo,
enfim, um raio de atuacdo imenso, que inclui também o controle externo da atividade policial,
podendo pedir o afastamento ou mesmo a perda da funcdo dos policiais civis e de graduacao
dos militares.

O art. 46, da Lei n° 12.482, de 31.07.95, que dispde sobre a Organizacéo
Administrativa da Procuradoria Geral de Justica no Ceara, estabelece um Plano de Cargos e
Carreiras objetivando a valorizagéo e profissionaliza¢do do servidor.

A Lei n® 14.043, de 21 de dezembro de 2007, estabelece o plano de cargos,
carreiras e vencimentos dos servidores do ministério publico do estado do Ceara, no qual o
quadro de pessoal efetivo e permanente abrange as carreiras de Analista Ministerial e Técnico
Ministerial.

Os cargos de analistas exigem formacdo de nivel superior nas areas tecnicas
especificas, tais como Administracdo, Arquitetura e Urbanismo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econdmicas, Ciéncias da Computacdo, Comunicacdo Social, Direito, Engenharia Civil,
Engenharia de Alimentos, Psicologia e Servico Social. Os cargos de tecnicos compreendem
0s cargos que exigem formacéo de nivel médio, relacionados as atividades administrativas do
Ministério Pablico. Para ambos o0s cargos sdo previstas atividades tipicas e especificas. Em
relacdo aos analistas serdo consideradas, no presente estudo, apenas as atividades tipicas
comuns a todos os analistas, por ndo ser relevante ao objetivo desta pesquisa analisar as
atividades especificas. Contudo, em relagdo aos cargos de técnicos serdo analisadas tanto as
atividades tipicas quanto as especificas, por serem bem semelhantes as atividades dos
secretarios executivos.

O anexo 1V, da referida lei, lista as atribuigdes dos cargos de provimento efetivo e

permanente:

Cargo: Analista Ministerial. Atividades Tipicas: Exercer atividades de apoio técnico,
pesquisa, pareceres, supervisdo, coordenacdo, controle, planejamento ou execugio
especializada, segundo o grau de complexidade correspondente a formacéo
profissional do ocupante. Cargo: Técnico Ministerial. Atividades Tipicas: Executar
atividades de natureza administrativa tais como: analise e instru¢do de processos,
controle de documentos, redacdo de memorandos e oficios, manutencdo e
atualizacdo do cadastro informatizado, atendimento ao publico. Desenvolver
atividades referentes a organizacdo, controle e manutencdo dos servigos
administrativos, operacionais e de apoio a pesquisa sobre assuntos normativos,
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doutrinarios e jurisprudenciais, relacionados com as atividades fim e meio do
Ministério Puablico. Atividades Especificas: Operar sistemas de computacdo
utilizados pela Procuradoria-Geral de Justica, digitar documentos, proceder
pesquisas textuais ou de documentos ou processos, por via mecanica ou eletronica,
executar diligéncias quando designado, por transporte préprio ou oficial. (CEARA,
2007, p.11)

Os cargos encontram-se agrupados em carreiras e estruturados em classes e
referéncias, de acordo com a natureza, grau de complexidade e responsabilidades das
respectivas atividades e as qualificagdes exigidas para seu desempenho.

Ao analisar os cargos elencados na lei, pode-se observar que entre os cargos de
nivel superior, ndo existe cargo especifico para secretario executivo, e entre os cargos de nivel
medio ndo € exigido nenhum curso ou formacéo referentes a area secretarial, muito embora as
atividades desenvolvidas tenham relacdo com as atividades do secretéario.

Na proxima secdo sera apresentado o perfil dos servidores, descritas suas atribuicdes,
e serdo apresentadas as respostas provenientes do questionario de pesquisa tracando um

comparativo com as atribui¢6es dos secretarios.

5.2 Perfil dos Servidores

Em um primeiro momento identificou-se o perfil dos servidores que responderam
a pesquisa. Dentre os 38 respondentes 31,6% sdo homens e 68,4% sdo mulheres, com idades
entre 25 e 58 anos e destes 65% possuem mais de 36 anos. Referente ao tempo de atuagédo no
Ministério Publico do Estado do Ceard, 50% informaram ter mais de 10 anos, entre eles 7%
contam com mais de 20 anos de atuacdo na organizacdo. Quanto aos cargos ocupados 87%
eram Técnicos Ministeriais e 13% eram Analistas Ministeriais.

Em relacdo a formacgdo académica, 21,1% possuem nivel superior incompleto,

31,6% superior completo, 39,5% pds-graduacao ou especializacao e 7,9% mestrado.

Gréfico 1 — Formacdo Académica.

m Superior incompleto
m Superior completo
P6s-Graduacao/Especializacéo

m Mestrado

Fonte: Dados da pesquisa/2016
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Embora a maioria dos respondentes ocupem cargos de técnicos ministeriais, para
0s quais, de acordo com a Lei n° 14.043/2007, exige-se apenas nivel médio, nenhum deles
apresenta apenas a escolaridade minima exigida pela lei. Todos os servidores que
participaram da pesquisa apresentam no minimo formagdo académica superior incompleta,
demostrando que possivelmente as atividades desempenhadas exijam um consideravel nivel
de conhecimentos, inclusive levando alguns participantes a realizarem algum curso na area
secretarial (21,1%).

Pode-se observar que os respondentes possuem formacdo académica em diversas
areas: Direito, Ciéncias Contébeis, Administracdo, Pedagogia, Letras, Turismo e Meio
Ambiente, Engenharia Civil, Arquitetura, Engenharia Agronoma, Nutri¢do e Servico Social.
Observa-se também, que tendo em vista o Ministério Publico do Estado do Ceara exercer
funcéo jurisdicional, ao ofertar vagas em concursos, acaba atraindo principalmente pessoas
formadas em Direito, isso poderia explicar o fato de a maioria dos servidores apresentarem
essa graduacdo, e em alguns casos possuirem duas graduacfes sendo uma delas Direito, ou
ainda especializacdo e mestrado em algum ramo do Direito.

Outra possivel justificativa para um nivel de escolaridade mais elevado é o fato de
0 Plano de Cargos e Carreira dos servidores incentivar a qualificacdo profissional, conforme

estabelecido no inciso 1V, do art. 34:

IV - Gratificagdo Adicional de Incentivo & Titulagdo e Desenvolvimento Funcional,
aos servidores que auferirem titulacdo na escolaridade, nos seguintes percentuais: a)
50% (cinqlenta por cento) para o titulo de Doutorado; b) 40% (quarenta por cento)
para o titulo de Mestrado; c) 30% (trinta por cento) para o titulo de Especializacdo
ou Aperfeicoamento que tenham como pré-requisito a graduacéo; d) 20% (vinte por
cento) para o titulo de Graduacgdo; e) 15% (quinze por cento) para o Curso
Sequencial; f) 10% (dez por cento) para a conclusdo de Cursos de Desenvolvimento
Funcional com carga horéria igual ou superior a 120 (cento e vinte) h/a, ministrados
pela Escola Superior do Ministério Pablico ou outra congénere ou de reconhecida
proficiéncia pela Procuradoria-Geral de Justica. (CEARA, 2007)

O pagamento de Gratificacdo Adicional de Incentivo a Titulacdo e
Desenvolvimento Funcional visa incentivar a qualificacdo dos profissionais do quadro de
servidores para o exercicio mais efetivo de suas atribuicdes e com melhor competéncia. A
instituicdo informa, ainda, no art. 3° do Provimento n° 03/2008, de 16 de janeiro de 2008, as
areas que sdo consideradas de interesse para qualificacdo do servidor, quais sejam: Direito,
Administracdo, Economia, Ciéncias Contédbeis, Comunica¢do Social, Servico Social,
Psicologia, Engenharia, Arquitetura, Ciéncias da Computacdo, Sistemas de Informacéo,

Biblioteconomia, Ciéncias Atuariais, Estatistica, Edificagdes, ou outras previamente
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autorizadas pelo Procurador-Geral de Justica, devendo, em qualquer caso, serem relacionados
com as atividades do cargo ou da funcdo desenvolvidas pelo servidor. Percebe-se que a
instituicdo esté ciente da necessidade de capacitacdo continua dos servidores como forma de
melhorar a qualidade dos servigos publicos prestados.

5.3 Atribuicdes dos servidores
De acordo com a Lei n°® 14.043/2007, relacionaram-se as atribuicdes dos

servidores e comparou-se com as atribuicGes do secretario executivo relacionadas na Lei n°

7377/1985, conforme quadro abaixo:

Quadro 3 — Quadro comparativo entre as atribuicGes do secretario executivo e as atribuicGes dos

servidores do Ministério Publico do Estado do Ceara - MPCE.

Atribuicdes dos secretarios executivos

Atribuicdes dos servidores do MPCE

Planejamento, organizacdo e direcdo de
servicos de secretaria.

Assisténcia e assessoramento direto a
executivo

objetivos e metas de empresas

Redacdo de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma
estrangeiro

Interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos

Taquigrafia de ditados, discursos,
conferéncias, palestras de explanac¢oes,
inclusive em idioma estrangeiro.

Registro e distribuicdo de expedientes e
outras tarefas correlatas

Orientacdo da avaliacéo e sele¢do da
correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia

Coleta de informacGes para a consecucao de

Exercer atividades de apoio técnico, pesquisa,
pareceres, supervisao, coordenacao, controle,
planejamento ou execucdo especializada.

Desenvolver atividades referentes a organizacao,
controle e manutencédo dos servicos
administrativos, operacionais e de apoio,
relacionados com as atividades fim e meio do
Ministério Publico.

Pesquisa sobre assuntos normativos,
doutrinarios e jurisprudenciais.

Redacdo de memorandos e oficios, manutencao

e atualizacdo do cadastro informatizado.

Anaélise e instrucdo de processos

Digitar documentos, proceder pesquisas textuais
ou de documentos ou processos, por via
mecénica ou eletrbnica

Controle de documentos

Executar atividades de natureza administrativa
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Quadro 3 — Quadro comparativo entre as atribuicbes do secretario executivo e as atribuigdes dos
servidores do Ministério Publico do Estado do Ceara — MPCE (Continuagdo)

Verséo e traducdo em idioma estrangeiro, Operar sistemas de computacédo
para atender as necessidades de comunicagdo

da empresa

Conhecimentos protocolares Atendimento ao publico

Fonte: Elaborado pela autora com adaptaces baseadas na Lei n° 7377/1985 e na Lei n°® 14.043/2007.

Pode-se observar da comparacdo que as atribui¢es dos dois profissionais muito
se assemelham. Principalmente no tocante a redagdo e controle de documentos, coleta de
informacgdes, coordenagdo, controle, e planejamento das atividades realizadas.

Entretanto, os dados da pesquisa mostram que quanto a utilizacdo de idioma
estrangeiro, nenhum dos participantes afirmou utilizar conhecimento de lingua estrangeira
ficando assim prejudicada a investigacdo, quanto ao fato de essa importante competéncia do
secretario executivo, poder ou ndo, ser desenvolvida no Ministério Pablico do Estado do
Ceara.

Levando-se em consideracdo que a lei que estabelece as atribuicGes dos servidores
¢ de 2007 e que nesse periodo poderia ter havido alguma mudanca no perfil desses
servidores., buscou identificar outras atividades desenvolvidas pelos servidores. Elencaram-
se, na questdo oito do instrumento de pesquisa, atribuicdes tipicas dos secretarios executivos,
em conformidade com a Lei n°® 7377/1985 e o Cddigo Brasileiro de Ocupacgdes, buscando
identificar mais semelhancas entre as atribui¢cbes de ambos.

O gréfico 2 relaciona as atividades realizadas pelos servidores do Ministério

Publico do Estado do Ceara:



Graéfico 2 — Atividades realizadas pelos servidores do MPCE.
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Atendimento ao publico interno ou externo

Coleta de informagdes para a consecugdo de
objetivos e metas da instituicao

Registro e distribui¢do de expedientes e outras
tarefas correlatas

Gerencia informag@es, auxiliando na execugéo de
suas tarefas administrativas e em reunioes,...

Anaélise e instrucdo de processos e controle de
documentos

Redacéo de memorandos, oficios e outros textos
profissionais especializados

Manutencdo e atualizagdo de cadastro informatizado

Assisténcia e assessoramento direto a chefia no
desempenho de suas fungbes

Desenvolve atividades referentes ao planejamento,
organizacao e controle de servigos administrativos

Organiza eventos e viagens

Coordena e controla equipes (pessoas que prestam
servicos: auxiliares de secretaria, office-boys,...

Outros

3,7%

5,8%

30

Fonte: Dados da pesquisa/2016

Constatou-se da analise das respostas que a maioria dos servidores, 73,7% dos

respondentes, mencionou realizar atendimento ao pablico interno ou externo. Lembrando que

a pesquisa foi realizada com servidores que atuam na area administrativa, possivelmente, o

resultado seria mais expressivo se realizado com servidores que atuam nas Promotorias de

Justica que, de acordo como a Lei Orgénica do Ministério Publico, atuam diretamente

atendendo as demandas da sociedade.

Similarmente, o profissional de Secretariado também desenvolve uma relagdo

com os clientes internos e externos a organizagdo, pois “o Secretario Executivo, de certa

forma, intermedeia 0 contato entre as partes na organizacao através do uso da comunicacao,

do dialogo e da criatividade.”(DURANTE, 2009, p.139).
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O secretario executivo é essencialmente um assessor pessoal que tem entre suas
atribuicbes a tarefa de organizar as rotinas, valendo-se fundamentalmente da ciéncia
administrativa para desenvolver as tarefas que Ihe séo pertinentes (SABINO; MARCHELLI,
2009). O secretério tende a ser um suporte ao seu executivo auxiliando o gestor a diminuir sua
carga de trabalho.

Nessa perspectiva, observa-se que os servidores assinalaram diversas atividades
administrativas que sdo tambeém realizadas pelos secretarios executivos, como: Assisténcia e
assessoramento direto a chefia no desempenho de suas fungdes (52,6%), gerenciar
informacdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando
e cancelando compromissos (21,1%), coleta de informacGes para a consecucéo de objetivos e
metas da instituicdo (47,4%) e atividades referentes ao planejamento, organizacao e controle

de servigos administrativos (28,9%).

5.4 Conhecimentos exigidos dos servidores do Ministério Publico do Estado do Ceara

No que diz respeito aos conhecimentos necessarios para desenvolver suas

atividades os servidores indicaram os contetidos conforme demonstrado no grafico 3.

Gréfico 3 — Conhecimentos utilizados pelos servidores do MPCE

Direito 71,1%
Administracdo 39,5%
Lingua Portuguesa 81,6%
Técnicas Secretariais 18,4%
Informatica 81,6%
Economia 2,6%
Arquivologia 15,8%
Gest3o de Pessoas 7,9%
Estatistica 18,4%
Protocolo 44,7%
Matematica Financeira 13,2%
Redacao Oficial 71,1%
Cerimonial 5,3%
Sociologia 5,3%
Cédigo de Etica 15,8%
Conhecimentos Gerais 68,4%
Outros 7,9%

0 5 10 15 20 25 30 35

Fonte: Dados da pesquisa/2016
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Destacaram-se 0s conhecimentos em Lingua Portuguesa (81,6%), Redacgdo Oficial
(71,1%) e Direito (71,1%) e tendo em vista os diversos sistemas utilizados, no Ministério
Publico do Estado do Ceara, 81,6% reconhecem a necessidade de conhecimentos em
informatica.

Na realidade, 0 uso do computador nos dias de hoje, tornou-se indispensavel aos
profissionais modernos como um todo, e conhecimentos em Lingua Portuguesa e Redacdo
Oficial sdo necessarios a praticamente todos os profissionais que trabalham na é&rea
administrativa, contudo os respondentes indicaram ainda 0s seguintes conhecimentos:
Técnicas secretariais (18,4%), Economia (2,6%), Arquivologia (15,8%), Gestdo de Pessoas
(7,9%), Estatistica (18,4%), Matematica Financeira (13,2%), Cerimonial (5,3%), Sociologia
(5,3%), Cadigo de ética (15,8%), e Protocolo (44,7%).

Todos os conhecimentos citados pelos servidores estdo presentes na formacéo do
secretario executivo, uma vez que 0 curso superior de Secretariado Executivo tem carater
multidisciplinar e apresenta interacdo entre varias areas de conhecimento. Segundo Medeiros
e Hernandes (2006, p.316) a esséncia da profissdo ndo se resume apenas ao desempenho de
tarefas rotineiras de escritorio, mas também engloba o ‘“dominio de determinados
conhecimentos e habilidades, particularmente os relativos a finangas, economia, marketing,
administracdo, comercio exterior, contabilidade, tributagdo e relagdes humanas”.

Conforme ja fora descrito no capitulo trés desse estudo, o art 5° da Resolugédo n° 3,
de 23 de junho de 2005, dispde que os conteddos do curso devem envolver estudos
relacionados com as ciéncias sociais, com as ciéncias juridicas, com as ciéncias econdmicas,
com as ciéncias da comunicacéo e da informacao, estudos das técnicas secretarias e de ética

geral e profissional. Azevedo e Costa (2006, p.145) narram:

E exigido dessa nova profissional conhecimentos e habilidades em é&reas
diversificadas, como administracdo, economia, contabilidade, finangas, marketing,
matema@tica financeira, legislagdo, recursos humanos, dominio da lingua portuguesa,
[..] tecnologia da informatica, cultura geral, além de todas as técnicas profissionais

necessarias para a execucao do seu trabalho (AZEVEDO; COSTA, 2006, p.145).
Durante a pesquisa documental, foi feita uma analise do edital do ultimo
concurso, realizado em 2013, pelo Ministério Publico do Estado do Ceara, buscando-se
descobrir os conhecimentos utilizados pelos servidores. Observou-se que na prova do
concurso foram cobrados conhecimentos de Lingua Portuguesa, Redacdo Oficial, Informatica,
Nocoes de Direito Constitucional, Direito Administrativo, NocOes de Direito Penal e Direito

Civil. Contudo, durante a aplicacdo do questionario, nota-se que os respondentes marcaram
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ainda as op¢des Administracdo, Matematica Financeira, Estatistica, Cerimonial e Protocolo,
indicando que no seu dia a dia os servidores necessitam desses conhecimentos. Dessa forma,
percebe-se que O secretario executivo possui conhecimentos semelhantes aos que 0s

servidores utilizam no seu dia a dia.

5.5 Habilidades necessarias aos servidores do Ministério Publico do Estado do Ceara

O gréfico 4 apresenta as habilidades que os servidores informaram como

necessarias para um bom desempenho de suas atribuicdes.

Graéfico 4 — Habilidades utilizadas pelos servidores do MPCE

Bom relacionamento interpessoal 97,4%
Capacidade de trabalhar sobre presséo 78,9%
Ser comunicativo 65,8%
Saber trabalhar em equipe 78,9%
Administra¢do do tempo 55,3%
Capacidade de decisdo 44,7%
Lidar com novas tecnologias 47,4%
Gerenciamento de informagoes 47,4%
Saber resolver problemas 50%
Ser organizado 71,1%
Capacidade de inovar 28,9%
Saber administrar conflitos 34,2%
Visdo estratégica 31,6%
Agilidade 50%
Lideranca 21,1%
Solidariedade/parceria 55,3%

Fonte: Dados da pesquisa/2016

Dentre as habilidades comportamentais mais citadas pelos servidores estdo: bom
relacionamento interpessoal (97,4%), saber trabalhar em equipe (78,9%) e ser comunicativo
(65,8%). Da mesma forma, o secretario executivo também necessita dessas habilidades, de
acordo com Neiva e D’Elia (2009), o secretario executivo necessita ser um excelente

comunicador, tanto na comunicagdo escrita, como na comunicacdo verbal. Seja na relacdo
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interpessoal, como na intrapessoal. Pela comunicacdo o secretario se torna ponte, elo,
facilitador das relacdes.

O Cadigo de Etica, publicado no Diario Oficial da Unido em 7 de julho de 1989,
que rege os Secretarios incumbe ao profissional “agir como elemento facilitador das relagdes
interpessoais na sua area de atuacdo e atuar como figura-chave no fluxo de informacdes
desenvolvendo ¢ mantendo de forma dindmica e continua os sistemas de comunicagao”.

Segundo Medeiros e Hernandes (2006), as empresas esperam que O Secretario
tenha consciéncia de seus deveres, dedicacdo ao trabalho, equilibrio emocional para
desempenharem bem suas tarefas, que saibam resolver conflitos entre colegas de trabalho e
que sejam capazes de trabalhar em grupo.

Outras habilidades mencionadas pelos servidores foram: ser organizado (71,1%),
ter visdo estratégica (31,6%), saber administrar conflitos (34,2%), lideranca (21,1%), e
capacidade de decisdo (44,7%). Todas essas competéncias mencionadas pelos servidores séo
também pertinentes ao secretario executivo e foram mencionadas no estudo realizado por
Cordeiro e Giotto (2009), no qual as autoras listaram 0s aspectos comportamentais,
habilidades humanas e competéncias evidenciadas na atuagdo do secretario executivo.

Considerando que o mercado de trabalho estd cada vez mais dinamico,
competitivo e avangado tecnologicamente, € compreensivel que o secretario precise adaptar-
se aos desafios e cobrancas. De acordo com Cordeiro (2009, p.14) o profissional de
secretariado executivo pode ser definido como “um profissional em constante evolugéo,
adaptavel ao mercado de trabalho em que esta inserido e capaz de realizar seu trabalho com
dinamismo e flexibilidade”. Por isso, habilidades como capacidade de trabalhar sobre presséo
(78,9%), Administracdo do tempo (55,3%), saber resolver problemas (50%), saber lidar com
novas tecnologias (47,4%), gerenciar informacdes (47,4%), capacidade de inovar (28,9%),
agilidade (50%) e solidariedade/parceria (55,3%), que foram mencionadas pelos servidores

sdo também comuns ao profissional de secretariado executivo.

5.6 Atitudes necessarias aos servidores do Ministério Publico do Estado do Ceara

As atitudes consideradas necessarias para 0s servidores estdo apresentadas no
gréfico 5. Estas atitudes significam a capacidade de agir e de fazer.

Quando questionados sobre as atitudes, os servidores deram destaque, com mais
de 90% das escolhas, a responsabilidade (94,7%) e a atitude ética e discricdo (92,1%) no

exercicio profissional. E compreensivel que os servidores tenham destacado essas habilidades,
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uma vez que no Ministério Publico tramitam processos sigilosos e que envolvem interesses
coletivos.

De forma similar, o profissional de Secretariado, devido a sua posi¢do
organizacional que pode ser considerada de confianca, tem acesso a informacoes
privilegiadas, devendo assim saber agir com ética. De acordo com o Cddigo de Etica do
Profissional de Secretariado Executivo, Brasil (1989), o secretario, no exercicio de sua
profisséo, deve guardar absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que lhe sdo confiados.

Graéfico 5 — Atitudes utilizadas pelos servidores do MPCE

Etica e discrigo 92,1%
Empatia 50%
Respeito/Cordialidade 78,9%

Resiliéncia
Autocontrole
Responsabilidade
Pro-atividade
Criatividade
Humildade

Disposicdo para aprender
Atitude empreendedora
Ser confiante

Estar apto as mudancas
Comprometimento
Motivacao

39,5%
71,1%
94,7%
63,2%
36,8%
52,6%
76,3%
21,1%
55,3%
65,8%
81,6%
55,3%

10 15 20 25 30 35 40

Fonte: Dados da pesquisa/2016

Interessante observar que das 15 atitudes listadas 12 foram assinaladas por mais
da metade dos servidores que participaram da pesquisa. Ainda, durante a pesquisa
documental, observou-se que a Lei n°® 14.043/2007 determina que sejam realizadas,
periodicamente, na instituicdo avaliacbes de desenvolvimento dos servidores, buscando
mensurar o rendimento do servidor no exercicio das atribuicdes do cargo ocupado, levando
em conta as suas habilidades, as caracteristicas peculiares ao cargo e os fatores que influem
no desempenho dele.

O art. 5° do Provimento n° 248/2013, de 30 de dezembro de 2013, indica 0s

fatores que sdo avaliados na dimensdo do desempenho individual: idoneidade moral,
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urbanidade, disciplina, assiduidade e pontualidade, responsabilidade, aptidao, capacidade de
iniciativa, produtividade e eficiéncia, inteligéncia emocional e capacidade profissional.

De acordo com o Provimento os servidores sdo avaliados por atitudes como:
respeito, cortesia, empatia, comprometimento, ética, discricdo, autocontrole, entre outras.
Constam, ainda, na avaliacdo habilidades como: capacidade para tomada de decisGes,
administracdo do tempo, organizacdo, facilidade em adaptar-se, solucdo de problemas,
trabalho em equipe, comunicacgéo, entre outras.

Semelhantemente, Neiva e D’Elia (2009) descrevem o secretadrio como um
profissional que deve ter um elevado senso critico, postura ética, capacidade de articulacao;
utilizar as competéncias especificas, ter visdo generalista e sistémica, ser empreendedor,
gerenciar informacGes com eficécia, atuar proativamente, ser criativo, trabalhar em equipe
fazendo uso de lideranca, ter maturidade emocional, enfim, estar aberto para o aprendizado
continuo.

Desta forma, observa-se pela analise comparativa das respostas ao questionario,
bem como pela anélise das Leis n°® 7.377/1985 e 14.043/2007, do Ultimo edital do concurso
para provimentos de cargos no MPCE e pelo Provimento n° 248/2013, que foram encontradas
diversas semelhancas entre as competéncias e atribuicdes dos servidores do Ministério
Pablico do Estado do Ceara e o profissional de Secretariado Executivo, sendo inclusive os

servidores avaliados com base nessas competéncias.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

As organizagdes contemporaneas estdo atuando em ambientes cada vez mais
dindmicos, complexos e competitivos e para que possam sobreviver, necessitam ter
profissionais qualificados atuando pela empresa. No setor publico ndo é diferente, com uma
sociedade cada vez mais atenta aos seus direitos a Administracdo Publica tem buscado uma
melhoria na qualidade dos servigos prestados ao publico. Assim, as competéncias e
habilidades tornaram-se mais relevantes na atuagéo de qualquer profissional.

Dessa forma, as atividades e responsabilidades secretariais também evoluiram,
buscando atender as transformacdes da sociedade e das organizagdes. O secretario executivo
tornou-se um profissional com habilidades e competéncias proprias adequadas aos cenarios
das organiza¢Ges modernas e seu campo de atuacdo tem se ampliado cada vez mais, e com
essa perspectiva esta pesquisa buscou analisar a possibilidade de atuacdo do secretario em
uma instituicdo pubica.

Este estudo objetivou, principalmente, identificar as atribuicdes dos servidores do
Ministério Pablico que poderiam ser realizadas por secretarios executivos e para alcancar o
pressuposto delineou-se como objetivos especificos identificar as atribuicdes dos servidores
do Ministério Publico do Estado do Ceara e compara-las com as atribuicdes dos secretarios
executivos, bem como investigar as competéncias dos servidores que se relacionam com as
competéncias atuais do secretario executivo.

Em relacdo as competéncias, buscou-se fazer uma andlise de cada uma das
dimens@es: os conhecimentos, as habilidades e as atitudes. Como resultado, constataram-se
como competéncias comuns aos servidores e aos secretarios executivos as seguintes: visao
estratégica, organizacdo, planejamento, assisténcia e assessoramento, atitude empreendedora,
coleta de informagdes, administracdo do tempo, solidariedade, gerenciamento de informacdes,
conhecimentos protocolares, técnicas secretariais, registro e distribuicdo de expedientes,
dominio de tecnologias, conhecimento de tramites, normas e resolucdes, administracdo de
conflitos, redacdo de textos profissionais especializados, gestdo de arquivos e processos,
habilidade em éareas diversificadas como administracdo, economia, financas, matematica
financeira, Informatica, arquivologia, legislacdo e dominio da lingua portuguesa.

Entre o0s aspectos comportamentais destacam-se: lideranca, motivacao,
capacidade de comunicacdo, capacidade de adaptacdo a mudancas, €tica, responsabilidade,

autocontrole, criatividade, discricdo, comprometimento, empatia, bom relacionamento
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interpessoal, proatividade, trabalno em equipe; respeito, cordialidade, humildade,
administracdo de conflitos, comunicagéo e tomada de decisoes.

Na busca de responder a questdo norteadora desta investigacdo, a pesquisa
resultou em um quadro comparativo entre as atribuicdes dos dois profissionais, podendo
concluir que ambos realizam atividades de apoio técnico/administrativo, indispensaveis ao
alcance dos objetivos organizacionais.

Em conformidade com o que é estabelecido na Lei n® 14.043, de 21 de dezembro
de 2007, que descreve as atribui¢cbes dos servidores, destacam-se como atribuicdes que
poderiam ser realizadas por secretarios as seguintes: desenvolver atividades referentes a
organizacdo, controle e manutencdo dos servicos administrativos e operacionais, anélise e
instrucdo de processos, controle de documentos, redacdo de memorandos e oficios, digitar
documentos, manutencéo e atualizacdo de cadastro informatizado e atendimento ao publico.

Dessa forma, o objetivo do estudo foi atingido, pois os participantes da pesquisa
citaram diversas competéncias que sdo caracteristicas dos profissionais de secretariado e a
comparacdo entre as atribuicbes de ambos resultaram em muitas semelhangas, inclusive,
levando alguns servidores a realizarem cursos na area secretarial. Contudo, a principal
diferenca entre os profissionais, diz respeito ao dominio de idioma estrangeiro, possivelmente,
devido ao fato de o Ministério Publico do Estado do Ceara, tratar-se de um orgao estadual, em
que ndo existe a necessidade frequente de lidar com documentos em outros idiomas ou
pessoas de outras nacionalidades.

Entretanto, a pesquisa apresentou limitagdes, por ter sido realizada com um
pequeno numero de servidores, ndo podendo as percepcdes destes serem estendidas a todos 0s
demais. Sugere-se, portanto, um futuro estudo que englobe um niimero maior de participantes
de diversos setores e se possivel uma amostra com servidores de outros municipios para se ter
um conhecimento mais amplo sobre as atividades realizadas no 6rgéo.

De modo geral, o resultado encontrado é considerado positivo. Tendo em vista,
que as organizacdes publicas cada vez mais buscam profissionais qualificados para atuacao
em seus diversos segmentos, num esforco de otimizacdo das rotinas
administrativas/burocraticas, em termos de expectativas, elucidamos que o secretario
executivo poderia atuar na organizacdo, e contribuiria, assim, para uma melhoria da
eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos prestados no Ministério Publico do Estado do

Ceara.
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APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO AOS SERVIDORES DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO CEARA.

&

e
\IRTVS VNITA FORTIO,

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Faculdade de Economia, Administracdo, Atuaria, Contabilidade, Secretariado
Executivo e Financas — FEAAC
Curso: Secretariado Executivo.

Esta pesquisa estd sendo desenvolvida com o objetivo principal de investigar as atribuicGes e
competéncias atuais do secretario executivo que se relacionam com as atividades desenvolvidas
pelos servidores do ministério publico. O seu nome nao sera divulgado, em hip6tese alguma. Desde
ja, agradeco sua colaboracao.

QUESTIONARIO
1) Sexo: () Feminino () Masculino
2) Qual a sua idade?

3) Qual a sua formagéo?
() Nivel médio () Superior incompleto () Superior completo () Pos-
Graduacao/Especializacdo

() Mestrado  ( )Doutorado
Especifique a sua formacao.

4) H& quanto tempo trabalha no MPCE?
5)Qual seu cargo:
6) Em qual setor vocé trabalha:

7) Possui algum curso na area de secretariado?
() Sim () Nao Se sim, especifique o nome/local onde aconteceu o curso.

* Obs: Para responder as questbes 8 a 11 vocé pode assinalar mais de uma alternativa.

8) Quais das atividades abaixo vocé realiza?

() Atendimento ao publico interno ou externo

() Coleta de informag8es para a consecucao de objetivos e metas da instituicéo.

() registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas.

() gerencia informac@es, auxiliando na execuc¢édo de suas tarefas administrativas e em reunides,
marcando e cancelando compromissos.

() Andlise e instrucdo de processos e controle de documentos

() redacdo de memorandos, oficios e outros textos profissionais especializados

() manutencéo e atualizacdo de cadastro informatizado

() Assisténcia e assessoramento direto a chefia no desempenho de suas fungées

() Desenvolve atividades referentes ao planejamento, organizacé@o e controle de servi¢os
administrativos

() organiza eventos e viagens.

() Coordena e controla equipes (pessoas que prestam servi¢os: auxiliares de secretaria, office-boys,
copeiras, motoristas) e atividades.

() outras




9) Dos conhecimentos listados abaixo quais contetidos vocé utiliza no seu dia-a-dia?

(') Direito

() Administragéo

() Lingua estrangeira
() Lingua Portuguesa
() Técnicas secretariais
() Cddigo de ética

() outros

Organizacao de eventos
Informatica

Arquivologia
Gestao de Pessoas

e e Y N N N
N N N N N

Protocolo

Matematica Financeira
Redacéo Oficial
Cerimonial

Sociologia
Conhecimento Gerais

AN AN AN AN AN
N N N N N N
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10) Das habilidades abaixo quais vocé utiliza no desempenho de suas atribuigfes?

()Bom relacionamento
interpessoal

() Capacidade de trabalhar
sobre pressao

() Ser comunicativo

() Saber trabalhar em equipe
() Administracdo do tempo
() outros

() Capacidade de decisdo

() Lidar com novas tecnologias
() Gerenciamento de
informacdes

() Saber resolver problemas
() Ser organizado

() Saber administrar conflitos
() Viséo estratégica

() Agilidade

() Lideranca

() Solidariedade/parceria

() Capacidade de inovar

11) Das atitudes abaixo quais sdo necessarias na sua profissao?

() Etica e discri¢do

() Empatia

() Respeito/Cordialidade
() Resiliéncia

() Autocontrole

() outros

) Responsabilidade

) Pro-atividade

) Criatividade

) Humildade

) Disposicao para aprender

() Atitude empreendedora
() Ser confiante

() Estar apto as mudancas
() Comprometimento

() Motivacao
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SOLICITACAO N°00000172 - CREDITO ESPECIAL

Unid. Or¢amentdria:

29100004 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DOS RECURSOS HIDRICOS

Regido Grupo de Despesa Fonte Tipo Valor
18.544.710  PROGRAMA DE OFERTA HIDRICA ESTRATEGICA PARA MULTIPLOS USOS
10094  CONSTRUCAO E RECUPERACAO DE ACUDES ESTRATEGICOS
04  SERTAO DE INHAMUNS INVESTIMENTOS 01 0 433.846,00
Total da Unidade Orcamentdria: 433.846,00
Total da Secretaria: 433.846.,00
Total da Solicitacao: 6.023.846,00
ANEXO II A QUE SE REFERE O ART.1° DA LEI N°14.041, DE 19.12.07
SOLICITACAO N°00000173 - ANULACAO DE CREDITO ORDINARIO
Secretaria: 08000000 SECRETARIA DA INFRA-ESTRUTURA
()rgﬁo: 08200001 DEPARTAMENTO DE EDIF]CAC()ES, RODOVIAS E TRANSPORTES
Unid. Orgamentdria: 08200001 DEPARTAMENTO DE EDIFICACOES, RODOVIAS E TRANSPORTES
Regido Grupo de Despesa Fonte Tipo Valor
26.782.180  RODOVIARIO DO ESTADO DO CEARA
11506 INFRA-ESTRUTURA PARA O EMPREENDIMENTO TURISTICO “AQUIRAZ GOLF & BEACH VILLAS -
SISTEMA VIARIO”
01 RMF INVESTIMENTOS 00 0 1.300.000,00
Total da Unidade Orcamentdria: 1.300.000,00
Total da Secretaria: 1.300.000,00
Total da Solicitacao: 1.300.000,00
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LEI N°14.042, de 19 de dezembro de 2007.

(Autoria: Deputada Rachel Marques)
CRIA A SEMANA DA CONSCIEN-
CIA E DO COMBATE AO ASSEDIO
MORAL NO TRABALHO.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA. Fago saber que a

Assembléia Legislativa decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art.1° Fica instituida, no Estado do Ceard, a Semana da
Consciéncia e do Combate ao Assédio Moral no Trabalho.

Pardgrafo tnico. A semana serd voltada no sentido de coibir de
forma eficaz a violéncia do assédio moral no ambiente de trabalho,
buscando a formagdo de um coletivo multidisciplinar no aprimoramento
e melhora do comportamento funcional e os cuidados que as institui¢des
devem tomar quanto a coibir tal ato e o qué a vitima deve fazer quando
assediada moralmente.

Art.2° A Semana da Consciéncia ¢ do Combate ao Assédio
Moral no Trabalho serd comemorada na primeira semana de marco, que
coincide com o Dia Internacional da Mulher.

Art.3° Serdo encaminhados a Secretaria da Sadde do Estado, os
cadastros para a elaboragiio de banco de dados contendo o nimero de
pessoas vitimas, com sintomas provocados pelo assédio moral no
trabalho no Estado, para controle e planejamento especificos, com o
objetivo de coibir essa pritica.

Art.4° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacdo.
PALACIO IRACEMA, DO GOVERNO DO ESTADO DO CEARA, em
Fortaleza, 19 de dezembro de 2007.

Cid Ferreira Gomes
GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA

sekok skl skokok

LEI N°14.043, de 21 de dezembro de 2007.
DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCI-
MENTOS DOS SERVIDORES DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTA-
DO DO CEARA, ALTERA DISPO-
SITIVOS DA LEI N°12.482, DE 31 DE
JULHO DE 1995, E DA LEI N°13.586,
DE 27 DE ABRIL DE 2005 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA. Fago saber que a

Assembléia Legislativa decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art.1° Esta Lei estabelece o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores do Ministério Piblico do Estado do Ceard,
com fundamento no art.127, §2° da Constituicao Federal e no art.46 da
Lei n°12.482, de 31 de julho de 1995, e nas diretrizes de:

I - qualidade e produtividade dos servicos piiblicos prestados
pelo Ministério Piblico;

I - valorizacdo do servidor;

III - qualificagdo profissional;

IV - desenvolvimento funcional, baseado na avaliacdo de
desempenho;

V - quantitativo restrito as reais necessidades da estrutura
organizacional;

VI - vencimentos compativeis com a natureza da fungio, a
complexidade do cargo e a qualificagdo do ocupante.

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.2° Fica criado, no ambito do Ministério Piblico do Estado
do Ceard, o Grupo Ocupacional de Atividades Ministeriais, composto
pelas carreiras de Analista Ministerial e Técnico Ministerial.

Art.3° O regime juridico aplicado aos servidores do Ministério
Piblico do Estado do Ceard é o Regime de Direito Piiblico Administrativo
instituido pela Lei n°9.826, de 14 de maio de 1974 e legislagdo
complementar, ressalvadas as disposi¢oes desta Lei.

Art.4° Para efeito desta Lei, é adotada a seguinte terminologia,
com o0s respectivos conceitos:

I - CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades, substancialmente idénticas quanto a natureza do
trabalho e aos graus de complexidade e responsabilidade;

I - FUNCAO: atribuigdo que deve ser executada pelo servidor;

III - CARREIRA: agrupamento dos cargos, escalonados por
uma série de classes, em funcdo do grau de responsabilidade e nivel de
complexidade das atribui¢des a ela inerentes;

IV - CLASSE: graduagao ascendente, existente em cada
referéncia, determinante da progressdo por elevacao de nivel profissional;

V - REFERENCIA: graduagio ascendente do cargo,
determinante da progressao funcional;

VI - PROGRESSAO FUNCIONAL: avango entre as referéncias,
decorrentes da promogio de servidor na mesma classe, de acordo com o
resultado da avaliagao formal de desempenho e antiguidade:;

VII - PROGRESSAO POR ELEVACAO DE NiVEL PROFISSIO-
NAL: avanco entre as classes, decorrente da promocio de servidor na
mesma referéncia, em razdo de seu desempenho e profissionalizagdo:

VIII - VENCIMENTOS: ¢ o sistema remuneratério que corresponde
a soma do vencimento e das vantagens pecunidrias — gratificacio, adicional,
abono, prémio, verba de representacio e de qualquer outra espécie
remuneratoria;

IX - AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
€ o conjunto de procedimentos administrativos direcionados para
promover o desenvolvimento funcional do servidor, compreendendo
acoes voltadas para o estabelecimento de padroes de atuacdo funcional
compativeis com os objetivos do Ministério Piblico do Estado do
Ceard;

X - AVALIACAO DE DESEMPENHO: é o monitoramento
sistemdtico e continuo, sob virios aspectos, da atuacdo individual e
institucional, para obter informacgdes, a partir dos resultados
apresentados, a fim de subsidiar o processo decisério e o gerenciamento
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da atuacdo de apoio técnico-administrativo do Ministério Piblico do
Estado do Ceard, buscando o aperfeicoamento na prestacio de servigos
externos e internos, identificando potenciais, otimizando o
desenvolvimento profissional, bem como auxiliando a condug¢ido dos
trabalhos das equipes e servindo como insumo para o desenvolvimento
dos servidores nas carreiras;

XI - ENQUADRAMENTO FUNCIONAL: ato administrativo
para adequagdo de cargo, ocupado ou vago, e funcdo as novas
denominacdes e atribuicdes previstas neste Plano de Carreiras, Cargos e
Vencimentos.

CAPITULO 11
DAS CARREIRAS E DOS CARGOS

Art.5° O Quadro de Servidores do Ministério Pablico do Estado
do Ceard compreende:

a) cargos de provimento efetivo e permanente, relacionados
no anexo I desta Lei, agrupados em carreiras e estruturados em classes e
referéncias, de acordo com a natureza, grau de complexidade e
responsabilidades das respectivas atividades e as qualificagdes exigidas
para seu desempenho;

b) cargos de provimento em comissdo, compreendendo
atividades de direcdo, chefia, geréncia, supervisdo e assessoramento,
segundo a natureza e grau e responsabilidade das fungdes executadas,
cuja estrutura e composicdo € a discriminada no anexo I da Lei n°13.586,
de 27 de abril de 2005.

Art.6° O Quadro de Pessoal efetivo e permanente abrange as
seguintes carreiras, assim discriminadas:

I - ANALISTA MINISTERIAL: compreendendo os cargos que
exigem formacdo de nivel superior nas dreas técnicas especificas;

11 - TECNICO MINISTERIAL: compreendendo os cargos que
exigem formacao de nivel médio, relacionados as atividades
administrativas do Ministério Publico.

Art.7° A estrutura das Carreiras, com as classes e referéncias e
as dreas de atuagdo, pertinentes a cada um dos cargos, bem como seu
quantitativo, € a discriminada no anexo III desta Lei.

CAPITULO 111
DO PROVIMENTO

Art.8° O ingresso nos cargos de provimento efetivo far-se-a
por meio de aprovacdo prévia em concurso publico de provas, ou de
provas e titulos.

Art.9° Sao requisitos de escolaridade para ingresso nas Carreiras,
atendidas, quando for o caso, formacdo especializada e experiéncia
profissional, a serem especificadas nos editais de concurso:

I - para os ocupantes do cargo de Analista Ministerial de Entrincia
Especial, curso de nivel superior, correlacionado com as dreas de
atividades previstas no anexo I, podendo ser exigido registro no respectivo
6rgao fiscalizador do exercicio profissional;

II - para os cargos integrantes da carreira de Técnico Ministerial,

curso de nivel médio ou curso técnico equivalente;

IIT - para os cargos de provimento em comissdo, de livre
nomeagio e exoneracio pelo Procurador-Geral de Justica, aptiddo e
requisitos inerentes ao cargo a ser preenchido, conforme dispoe a Lei
Estadual n°12.482, de 31 de julho de 1995, podendo ser exigido registro
na respectiva entidade de classe fiscalizadora do exercicio profissional.

Pardgrafo tnico. Os requisitos e atribuicdes bdsicas para os cargos
de provimento efetivo sdo os constantes no anexo IV desta Lei.

Art.10. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o
cargo de provimento efetivo ficard sujeito ao cumprimento do Estdgio
Probatério por 3 (trés) anos, durante o qual sua aptiddo e capacidade
serdo objetos de avaliagio para o desempenho do cargo.

Art.11. O provimento inicial dar-se-d na primeira referéncia da
primeira classe, respeitados os requisitos profissionais exigidos pelo
cargo para o qual o servidor prestou concurso.

Art.12. Os cargos de provimento em comissio sdo de livre
nomeacdo e exoneragio pelo Procurador-Geral de Justiga, atendidos os
requisitos inerentes ao cargo a ser preenchido, garantindo-se no minimo
50% (cingiienta por cento) destes aos servidores de cargos de provimento
efetivo e aos servidores estdveis do Ministério Piblico do Estado do Ceard.

Art.13. E vedada a nomeagdo ou designagiio, para o exercicio
de cargo em comissdo ou fun¢do gratificada, de cénjuge, companheiro
ou parente até o terceiro grau, inclusive, de membros ou servidores do
Ministério Piiblico Estadual.

Pardgrafo tnico. A vedagio nao alcanga o servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo, caso em que serd restrita @ nomeagiao ou
designacdo para servir junto ao membro ou servidor parimetro da
incompatibilidade.

Art.14. Na realizacdo de concurso piblico serdo reservados, no
minimo, 5% (cinco por cento) das vagas disponiveis as pessoas portadoras

de necessidades especiais - PNE, atendidos os requisitos para investidura
e observada a compatibilidade das atribuicoes do cargo com o grau de
deficiéncia a ser constatada por junta médica oficial do Estado, na
conformidade de regulamento aprovado pelo Colégio de Procuradores.

Art.15. A posse ocorrerd no prazo de 30 (trinta) dias, contados
da publica¢do do ato de provimento, prorrogivel por mais 30 (trinta)
dias a requerimento do interessado.

Art.16. E de 30 (trinta) dias o prazo para o servidor entrar no
exercicio do cargo, contados da data da posse.

Art.17. Os servidores a disposi¢do do Ministério Piblico deverdo
ter vinculo efetivo com a Administragao Publica em qualquer das esferas
federal, estadual ou municipal, sendo vedada a requisi¢do de servidores
exclusivamente comissionados ou contratados por terceirizagdo ou,
ainda, temporariamente.

Art.18. A quantidade de servidores do Quadro de Pessoal Permanente
do Ministério Piiblico do Estado do Ceard cedidos a outros érgaos nao excederd
a 3% (trés por cento) do total de servidores em atividade.

CAPITULO IV
DA REMOCAO
Art.19. Remocio ¢é o deslocamento do servidor, de oficio, a
pedido ou por permuta, atendidos o interesse piblico e a conveniéncia
administrativa, de uma para outra unidade de lotacdo, com ou sem
mudancga de sede, condicionada a existéncia de vagas, em ambas.
Pardgrafo tnico. Somente poderdo ser autorizadas remogoes de
servidores efetivos quando atendida a condi¢do de igualdade de entrincia
entre os 6rgdos de lotagio dos beneficiados.
Art.20. E obrigatéria a permanéncia do servidor na comarca de
origem durante o periodo de estdgio probatério.
Art.21. A remogdo a pedido observard o intersticio de 2 (dois)
anos de efetivo exercicio na comarca ou promotoria.

CAPITULO V
DA SUBSTITUICAO

Art.22. Os servidores investidos em cargo comissionado ou
chefia terdo substitutos designados, em seus impedimentos ou
afastamentos, por portaria do Procurador-Geral de Justica, dentre os
demais servidores do quadro que cumpram as exigéncias especificas do
cargo ou fungdo a ser assumida.

Art.23. Os servidores designados para substituir os titulares das
fungoes gratificadas, nas suas auséncias ou impedimentos, fardo jus a
gratificacdo correspondente ao periodo da substitui¢do.

Pardgrafo tnico. A gratificacdo de que trata o caput, quando a
substitui¢do se der por periodo igual ou inferior a 15 (quinze) dias, serd
proporcional aos dias efetivamente trabalhados.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art.24. A jornada de trabalho bdsica dos cargos de provimento
efetivo e permanente é de 30 (trinta) horas semanais.

Pardgrafo 1nico. A jornada de trabalho dos
comissionados ¢ de 40 (quarenta) horas semanais.

Art.25. A jornada de trabalho extraordindria somente devera
ocorrer para atender situagdes excepcionais e tempordrias, respeitados
os limites maximos de 2 (duas) horas didrias ou 44 (quarenta e quatro)
mensais, previamente solicitadas pela chefia imediata, e submetida a
apreciacdo do Procurador-Geral de Justica.

cargos

CAPITULO VII

DA POLITICA SALARIAL E DOS VENCIMENTOS

Art.26. A Politica Salarial dos servidores do Ministério Piblico
do Estado do Ceard tem por objetivo a preservacdo e a melhoria do
padrao de vencimentos de seus servidores, visando assegurar o
aperfeicoamento na prestacio dos servigos, identificar potenciais,
auxiliar a condugdo dos trabalhos das equipes e servir de base para o
desenvolvimento funcional dos servidores nas carreiras.

Art.27. A estrutura do vencimento dos cargos de provimento
efetivo e permanente é formada por quatro classes, A, B, Ce D e
escalonada por 20 (vinte) referéncias, em cada classe.

Art.28. O vencimento da Classe A, de cada cargo, com suas
referéncias, é o constante no anexo V desta Lei.

Pardgrafo tnico. Cada classe terd uma diferenca percentual de
15% (quinze por cento) em relacdo a classe imediatamente anterior,
sendo a mesma diferenga, no tocante as referéncias, em um percentual
de 5% (cinco por cento).

Art.29. A revisao salarial dos servidores do Ministério Piblico
do Estado do Ceara serd realizada por meio de lei ordindria, sempre na
data prevista para a revisdo geral dos servidores do Poder Executivo e
nunca em indice inferior aquela.
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CAPITULO VIII
DAS VANTAGENS E BENEFICIOS
Art.30. Além dos vencimentos, constituem vantagens
pecunidrias dos servidores do Ministério Piblico do Estado do Ceard:
I - Ajuda de Custo;
II - Didrias;
III - Gratificagoes;
IV - Auxilio-Funeral.

SECAO I
DA AJUDA DE CUSTO

Art.31. Serd concedida ajuda de custo ao servidor que for
designado, de oficio, para ter exercicio e cumprir atribui¢cdes funcionais
em 6rgao do Ministério Piblico localizado em outra cidade, por periodo
igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias.

Art.32. Poderd ser concedida ajuda de custo ao custeio das
despesas do servidor efetivo com o curso de graduagao ou pés-graduagio.

Pardgrafo tinico. Caberd ao Colégio de Procuradores de Justica
estabelecer o regulamento dos critérios a concessio da ajuda de custo nas
hipéteses previstas nos artigos anteriores.

SECAO 11
DAS DIARIAS

Art.33. Ao servidor designado a realizar atividade funcional em
outro Municipio, serd concedida didria, a titulo de indenizagdo, das
despesas de alimentagio e hospedagem, tantos quantos forem os dias da
designagdo.

§1° O servidor que receber didria indevida serd obrigado a restitui-
la de uma s6 vez, ficando sujeito a apuragio da conduta funcional.

§2° Caberd ao Colégio de Procuradores de Justica estabelecer o
regulamento dos critérios ao cdlculo do valor da didria.

SECAO III
DAS GRATIFICACOES

Art.34. O servidor fard jus as seguintes gratificacoes:

I - Gratificagdo de Verba Indenizatéria, no percentual de 20%
(vinte por cento) sobre o vencimento inicial do cargo, para execucdo de
diligéncias, quando ndo houver veiculo oficial disponivel para realiza-
las;

II - Gratificac@o de execugdo de Trabalho Relevante, Técnico
ou Cientifico, para compensar a elaboragio ou execugao de trabalho que
apresenta caracteristicas de essencialidade e peculiaridade a uma profissiao
ou oficio e orientar-se por procedimentos metodoldgicos cientificos;

III - Gratificacdo pela execucio de servico extraordindrio no
percentual minimo de 50% (cingiienta por cento) em relagcdo a hora
normal de trabalho, para atender a situagdes excepcionais e tempordrias,
previamente solicitadas pela chefia imediata, e submetida a aprecia¢ao
do Procurador-Geral de Justica;

IV - Gratificagdao Adicional de Incentivo a Titulag¢io e
Desenvolvimento Funcional, aos servidores que auferirem titulacdao na
escolaridade, nos seguintes percentuais:

a) 50% (cingiienta por cento) para o titulo de Doutorado;

b) 40% (quarenta por cento) para o titulo de Mestrado;

c) 30% (trinta por cento) para o titulo de Especializagio ou
Aperfeicoamento que tenham como pré-requisito a graduagio;

d) 20% (vinte por cento) para o titulo de Graduagio;

e) 15% (quinze por cento) para o Curso Seqiiencial;

f) 10% (dez por cento) para a conclusio de Cursos de
Desenvolvimento Funcional com carga hordria igual ou superior a 120
(cento e vinte) h/a, ministrados pela Escola Superior do Ministério
Piblico ou outra congénere ou de reconhecida proficiéncia pela
Procuradoria-Geral de Justica.

§1° A concessdo das gratificagoes previstas nos incisos II e III
fica condicionada a regulamentacido pelo Colégio de Procuradores de
Justica.

§2° A Gratificacao de Adicional de Incentivo a titulacao e
Desenvolvimento Funcional incidird exclusivamente sobre o vencimento
do cargo/fungio, integrando os proventos da aposentadoria do servidor
que a percebeu em atividade, vedada a cumulatividade.

§3° Para os fins deste artigo, considera-se Doutorado, Mestrado,
Especializagao ou Graduagao em Curso Superior, a conclusdo de curso de
pos-graduacio, graduagdo ou seqiiencial, conforme o caso, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagdo, com a outorga formal do
respectivo titulo.

§4° O percentual previsto na alinea “e” ndo se aplica aos
servidores cujo cargo tenha por requisito de investidura a conclusdo de
ensino superior.

SECAO IV

DO AUXILIO-FUNERAL

Art.35. Serd concedido auxilio-funeral, correspondente a um

més de vencimentos ou proventos percebidos na data do 6bito, a familia

do servidor do Ministério Piblico do Estado do Ceard, falecido em
atividade ou aposentado.

Pardgrafo tnico. Quando nao houver pessoa da familia do

servidor no local do falecimento, o auxilio-funeral serd pago a quem

promover o enterro, mediante comprovagdo das despes

SECAOV
DOS BENEFICIOS

Art.36. Fica instituido o auxilio-alimentagido a ser pago em
pectinia, no valor-dia a ser fixado por Portaria do Procurador-Geral de
Justica, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data.

§1° O auxilio-alimentacdo serd concedido somente por dia
trabalhado, com efetivo exercicio das atribui¢cdes do servidor, ou quando
estiver afastado em virtude de participacdo em programa de treinamento
ou evento similar, sem deslocamento da sede.

§2° E vedada a percepgio de auxilio-alimentagio:

I - no periodo em que o servidor estiver afastado por motivo de
férias, licencas a qualquer titulo, faltas ao servico e em relagio as demais
auséncias e afastamentos, inclusive as consideradas em lei como de
efetivo exercicio, ressalvada a hipétese contemplada no pardgrafo
anterior;

II - nos dias em que o servidor receber didrias.

Art.37. Fica instituido o auxilio-transporte, a ser pago em
pectinia pela Procuradoria-Geral de Justica, destinado ao custeio parcial
das despesas realizadas com transporte nos deslocamentos realizados
pelo servidor de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa,
mediante o desconto de até 6% (seis por cento) sobre o vencimento-
base do servidor, na propor¢do de 22 (vinte e dois) dias multiplicados
por 2 (dois) deslocamentos, quando no itinerdrio percorrido nido dispuser
de sistema de transporte coletivo urbano que se valha de vale-transporte,
assegurada a revisdao geral anual, sempre na mesma data.

§1° O auxilio-transporte serd pago a requerimento do servidor,
mediante comprovacio de seu enderego residencial e sua lotacdo.

§2° O auxilio-transporte nio serd cumulado com a percepgio de
vale-transporte, ajuda de custo ou outro benéfico de mesma natureza.

§3° Ato do Procurador-Geral de Justica regulard o valor do
auxilio-transporte, levando em consideracao a quilometragem percorrida
entre a residéncia do servidor e sua lotagdo, e atendendo aos limites
pagos a titulo de vale-transporte.

Art.38. A Procuradoria-Geral de Justica poderd instituir bolsa
de estudo para curso de graduacdo e pés-graduacdo, a ser regulamentada
por Provimento do Procurador-Geral de Justi¢a, para os servidores
efetivos e estdveis.

Art.39. A Procuradoria-Geral de Justica poderd firmar convénios
com as entidades de classe dos servidores, com vistas @ manutencio de
servigos assistenciais e culturais, bem como seus dependentes, constantes
nos assentos funcionais.

Art.40. A concessdo das gratificagdes de que trata o art.34,
inciso I, e dos beneficios concedidos nos arts.35, 36 e 37 deverdo ser
orientados pelas seguintes restrigoes:

I - ndo tém natureza salarial, nem se incorporam a remunerag¢do
para quaisquer efeitos;

II - nao se configuram como rendimento tributdvel e nem se
constituem base de incidéncia de contribui¢do previdencidria;

III - ndo podem ser acumulados com outros de espécie
semelhante.

CAPITULO IX
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
SECAO I
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art41. A progressdo funcional dar-se-d verticalmente quando
o servidor for movimentado de uma referéncia para outra imediatamente
superior, até o limite da classe em que se encontre, obedecidos os seguintes
critérios, cumulativamente:

I - ser estdvel (ap6s aprovacdo no estdgio probatério);

II - permanéncia minima de 1 (um) ano na referéncia atual;

III - obter avaliacdo de desempenho satisfatéria.

§1° A progressdo funcional ocorrerd anualmente, observados
alternadamente os critérios de antiguidade e merecimento.

§2° O nimero de servidores a serem avangados por progressiao
funcional corresponderd ao limite maximo de 60% (sessenta por cento)
do total de ocupantes de cargos em cada uma das respectivas referéncias.

§3° Se o quociente for fraciondrio e a fragdo for superior a 0,5
(cinco décimos), serd acrescido de mais um.
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SECAO 11
DA PROGRESSAO POR ELEVACAO DE NIVEL PROFISSIONAL

Art.42. A progressao por elevagio de nivel profissional dar-se-
d horizontalmente por aperfeicoamento, quando o servidor for
movimentado de uma para outra classe do mesmo cargo, obedecidos os
seguintes critérios, cumulativamente:

I - ser estavel;

II - obter titulagdo exigida para a classe;

III - obter avaliacdo de desempenho satisfatéria;

IV - permanéncia minima de 2 (dois) anos na classe anterior.

§1° Para fazer jus a progressdo de que trata este artigo, o servidor
deverd encaminhar requerimento a Comissdo para Avaliacdo de
Desenvolvimento Funcional, fazendo acompanhar o documento original
ou fotocdpia autenticada que comprove a titulagio exigida.

§2° Os cursos de especializagio lato sensu e stricto sensu deverdo
ser relacionados com as atribui¢des do cargo, cabendo a Comissao
mencionada no pardgrafo anterior, a requerimento do interessado,
reconhecé-los ou nio para efeitos de promogio.

§3° O nimero de servidores a serem avancados em razao da
progressdo por elevacido de nivel profissional corresponderd ao limite
maximo de 40% (quarenta por cento) do total de ocupantes de cargos
em cada uma das respectivas classes.

Art.43. Para fins de aplicacdo do inciso II do artigo anterior,
serdo exigidos os seguintes requisitos:

I - para os cargos cujo ingresso tenha sido exigido ensino médio:

a) classe A: ensino médio completo;

b) classe B: ensino médio completo e, no minimo, 120 (cento
¢ vinte) horas/aula em Cursos de Desenvolvimento Funcional ou outros
compativeis com as atribui¢des do cargo;

¢) classe C: ensino superior completo;

d) classe D: ensino superior de graduagio e especializagdo em
nivel de pds-graduagao lato sensu, com carga hordria minima de 360
(trezentas e sessenta) horas, reconhecido pelo Ministério da Educacio;

II - para os cargos cujo ingresso tenha sido exigido ensino
superior:

a) classe A: ensino superior seqiiencial ou de graduagio;

b) classe B: ensino superior de graduacdo e 240 (duzentas e
quarenta) horas/aula em Cursos de Desenvolvimento Funcional
ministrado pela Escola Superior do Ministério ou outro Curso compativel
com as atribuicoes do cargo;

c) classe C: ensino superior completo de graduacido e
especializa¢do em nivel de pés-graduagio lato sensu com carga hordria
minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, reconhecido pelo Ministério
da Educacio;

d) classe D: ensino superior completo de graduacdo e mestrado
académico ou doutorado.

Pardgrafo tnico. Os cursos de pds-graduagdo citados neste artigo
deverdo ser compativeis com as atribui¢oes do cargo e/ou na drea de
abrangéncia das atividades do Ministério Piiblico, devidamente
reconhecidos pelo Ministério da Educagao.

SECAO 111
DO SISTEMA DE AVALIACAO FUNCIONAL

Art.44. A avaliacdo funcional compreende a avaliacio de
desempenho do servidor e a avaliacdo para fins de desenvolvimento
funcional.

Art.45. Para efeito de contagem de permanéncia na referéncia
ou na classe, ndo serd considerado, como de efetivo exercicio no cargo,
o tempo relativo a:

I - licenca para tratamento de interesses particulares;

II - faltas injustificadas;

III - suspensao disciplinar;

IV - suspensio de vinculo; e

V - prisdo decorrente de decisao judicial.

Art.46. Satisfeitos os requisitos para progressdo por elevacdo
de nivel profissional, estabelecidos no art.42, ndo serd obrigatéria a
movimentag¢do dos servidores por todas as classes da carreira.

Art.47. O servidor ao ser promovido para cada classe por
elevacio de nivel profissional ocupard a referéncia de mesmo niimero
da ocupada na classe em que se encontrava, com efeitos financeiros a
partir da data de protocolo do requerimento.

Art.48. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho, cujo resultado
serd langado nos assentamentos funcionais do servidor, deverd considerar,
além do disposto na Lei n°9.826/74, as seguintes dimensdoes:

I - dimensio de desempenho individual, composta por fatores
individuais de desempenho, aferidos por:

a) auto-avaliagao;

b) avaliacdo do gestor imediato;

¢) avaliacio dos integrantes da equipe de trabalho a ele subordinado.

II - dimensido de desempenho institucional, composta por:

a) resultado do trabalho decorrente do plano de trabalho e/ou
metas;

b) fatores do trabalho em equipe;

c) avaliagio das condicdes de trabalho.

§1° A metodologia, os critérios objetivos, os procedimentos e
indicadores de avaliacio de desempenho seriio estabelecidos através de
Resolucdo do Procurador-Geral de Justica, a ser editada no prazo de 90
(noventa) dias a contar da data de publicacdo desta Lei.

§2° Os servidores a disposi¢ao do Ministério Piblico estdo sujeitos
a avaliagdo de desempenho anual, podendo, em caso de rendimento
insuficiente, ser devolvido ao 6rgao de origem.

Art.49. Fica criado o Programa Permanente de Treinamento e
Desenvolvimento, destinado a elevagio da capacitagdo profissional nas
tarefas executadas e a preparacio dos servidores para desempenhar
fungoes de maior complexidade e responsabilidade, af incluidas as de
direcdo, chefia, assessoramento e assisténcia, a ser executado,
preferencialmente, pela Escola Superior do Ministério Piiblico, ou outro
orgdo ou empresa mediante convénio ou contratacio com a
Procuradoria-Geral de Justica.

Art.50. O servidor de carreira, no interesse do Ministério Piblico,
poderd afastar-se, do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneragdo, para capacitacdo, mediante prévia anuéncia da chefia
imediata e autorizac¢ao do Procurador-Geral de Justica.

Art.51. A progressao funcional ou por elevagido de nivel
profissional serd concedida através de Portaria do Procurador-Geral de
Justica.

Art.52. Sao vedadas a progressao funcional e a progressio por
elevagio de nivel profissional durante o estdgio probatério, exceto ao
final, quando poderao ser deferidas até 3 (trés) movimentacdes de
referéncias.

Art.53. As demais normas que regerdo o processo de ascensdo
funcional serdo regulamentadas por Resolu¢do da Procuradoria-Geral de
Justica.

SECAO IV
DAS COMISSOES PARA AVALIACAO FUNCIONAL
SUBSECAO [
DA COMISSAO PERMANENTE PARA AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art.54. O Procurador-Geral de Justi¢a editard ato instituindo
Comissdao Permanente para Avaliacdo de Desempenho, no prazo de 90
(noventa) dias, a contar da publica¢do desta Lei, observando-se a
competéncia minima para:

I - avaliar os servidores em periodo de estdgio probatdrio;

II - avaliar periodicamente os servidores efetivos, estiveis e
comissionados e a disposigao da Procuradoria-Geral de Justica.

Art.55. Integram a Comissao Permanente para Avaliacdo de
Desempenho:

I - 1 (um) representante indicado pela entidade representativa
dos servidores do Ministério Pblico do Estado do Ceard;

II - 2 (dois) representantes da Diretoria de Recursos Humanos
do Ministério Piblico do Estado do Ceara;

1T - 2 (dois) Servidores efetivos ou estdveis, sendo um da carreira
de Analista Ministerial e um da carreira de Técnico Ministerial.

Pardgrafo tdnico. Caberd ao Secretdrio-Geral da Procuradoria-
Geral de Justica a coordenacao dos trabalhos da comissao.

SUBSECAO 11
DA COMISSAO PARA AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL

Art.56. A Comissdo para Avalia¢do de Desenvolvimento
Funcional serd instituida anualmente, no més de dezembro do ano anterior
com exercicio para o ano subseqiiente, por ato do Procurador-Geral de
Justica.

Art.57. Integram a Comissdo:

I - 1 (um) representante do Ministério Piblico de Entrancia
Especial;

IT - 1 (um) representante indicado pela entidade representativa
dos servidores do Ministério Piblico do Estado do Ceard;

III - 2 (dois) representantes da Diretoria de Recursos Humanos
do Ministério Piblico do Estado do Ceard;

IV - 2 (dois) Servidores efetivos ou estdveis, sendo um da carreira
de Analista Ministerial e um da carreira de Técnico Ministerial.

Art.58. Compete a Comissdo:

I - receber e se pronunciar sobre os processos de progressio
funcional e progressao por elevagido de nivel profissional;

II - analisar a documentagio e verificar o cumprimento dos
requisitos para fins de desenvolvimento do servidor;
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IIT - analisar as informagGes e registro dos pontos da Avaliagio
de Desempenho;

IV - sugerir a realizagio de cursos de capacitacio profissional
no Programa Permanente de Treinamento e Desenvolvimento.

Art.59. A Comissdo para Avaliacio de Desenvolvimento
Funcional deverd pronunciar-se no prazo méaximo de 15 (quinze) dias, a
contar do recebimento do requerimento.

CAPITULO X
DO ENQUADRAMENTO INICIAL DOS SERVIDORES

Art.60. Os servidores de cargo de provimento efetivo do
Ministério Piblico do Estado do Ceard serdo enquadrados inicialmente
na Classe A (classe inicial), referéncia 01 dos respectivos cargos,
respeitadas as ressalvas deste capitulo.

Art.61. Os atuais cargos remanescentes de Auxiliar
Administrativo, Auxiliar de Servicos Gerais e Motorista serdao
denominados Técnicos Ministeriais de Entrancia Especial e integrario
a Carreira de Técnico Ministerial, do Grupo Ocupacional de Atividades
Ministeriais.

Art.62. Os cargos de Assistente Ministerial de Entréncia Especial
para Execucio de Diligéncias serdo denominados Técnicos Ministeriais
de Entrincia Especial e integrardo a Carreira de Técnico Ministerial, do
Grupo Ocupacional de Atividades Ministeriais.

Art.63. As carreiras de Administragdo, Arquitetura e Urbanismo,
Ciéncias Contdbeis, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias da Computagio,
Comunicagao Social, Direito, E haria Civil, E haria de Alimentos,
Psicologia e Servi¢o Social serdo denominadas Analista Ministerial.

Art.64. Os cargos de Analista Ministerial serdo denominados
Analista Ministerial de Entrancia Especial, integrantes da Carreira de
Analista Ministerial, do Grupo Ocupacional de Atividades Ministeriais,
conforme anexo II, mantendo-se 0 mesmo quantitativo da Lei Estadual
13.586, de 27 de abril de 2005.

Art.65. O enquadramento nas novas referéncias, dos servidores
estdveis até a data de publicacdo desta Lei, dar-se-d na forma do anexo
VI desta Lei.

Art.66. Para efeito de enquadramento na classe dos servidores
estdveis, até a data de publicag¢do desta Lei e que jd houverem
implementado os requisitos para a progressao por elevagio de nivel
profissional, serdo enquadrados na classe correspondente ao seu nivel de
graduagdo ou titulagao.

Pardgrafo tnico. Em se tratando de servidor inativo, ou afastado
para fins de aposentadoria, s6 serdo admitidos os requisitos de
profissionalizacdo obtidos durante o periodo de exercicio funcional.

Art.67. Os servidores que, na data de publicacdo desta Lei, ainda
ndo tenham adquirido estabilidade, serdo enquadrados na referéncia 01,
da Classe A, dos seus respectivos cargos, conforme disposto no art.60.

Art.68. Nao poderd haver nenhum prejuizo financeiro ao
servidor efetivo ou estdvel do Ministério Piblico do Estado do Ceard em
razao do enquadramento de que trata esta Lei.

Art.69. O Enquadramento ocorrerd mediante Portaria do
Procurador-Geral de Justica.

SECAO I
DA COMISSAO PARA AVALIACAO DE ENQUADRAMENTO
FUNCIONAL

Art.70. Serda formada a Comissdo para Avaliagdo de
Enquadramento Funcional, composta por servidores designados pelo
Procurador-Geral de Justica e, no minimo:

I - 1 (um) membro do Ministério Piblico do Estado do Ceard;

IT - 1 (um) representante indicado pela entidade representativa
dos servidores do Ministério Piiblico do Estado do Ceard;

III - 1 (um) representante da Diretoria de Recursos Humanos da
Procuradoria-Geral de Justica;

IV - 2 (dois) Servidores efetivos, sendo um da carreira de Analista
Ministerial e um da carreira de Técnico Ministerial.

Pardgrafo tnico. A Comissao serd instituida no prazo de 30
(trinta) dias a contar da publicacdo desta Lei.

SECAO 11
DO RECURSO DE REVISAO

Art.71. O servidor que ndo concordar com o resultado de seu
enquadramento, poderd requerer revisio de sua situacdo a Comissdao
para Avaliagdo de Enquadramento Funcional, sem prejuizo das medidas
administrativas e judiciais cabiveis.

Pardgrafo tnico. Da decisdo contrdria ao pedido de revisio,
caberd recurso ao Colégio de Procuradores de Justica.

Art.72. O prazo para requerer as revisoes ¢ de 30 (trinta) dias a
contar da data da publica¢do do enquadramento do servidor, com
justificativas e provas das alegagGes.

Pardgrafo tnico. A Comissdo para Avaliagio de Enquadramento
Funcional, assim como o Colégio de Procuradores, terd o prazo de 30
(trinta) dias para decidir sobre a matéria.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.73. O servidor que, na data da publicagio desta Lei, se
encontrar em licenga para tratar de interesse particular ou a disposi¢ao
sem Onus, serd enquadrado nos termos do capitulo anterior, prorrogando-
se os efeitos financeiros quando do seu retorno ao servigo.

Art.74. Sao extensivos aos servidores inativos e pensionistas
do Ministério Piblico do Estado do Ceard, no que couberem, os efeitos
financeiros decorrentes desta Lei.

Art.75. As gratificacoes e beneficios previstos nesta Lei ndo
prejudicam a concessido de outros reconhecidos aos demais servidores
piblicos submetidos ao regime estatuido na Lei n°9.826/74, desde que
nao incidam na mesma natureza destes.

Art.76. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo
por conta da dotacdo orgamentdria prépria da Procuradoria-Geral de Justica.

Art.77. O efeito financeiro desta Lei observard os limites de
despesa de pessoal estipulados na Lei Complementar n°101, de 5 de
maio de 2000.

Art.78. O art.5° incisos III e V, da Lei n°12.482, de 31 de julho
de 1995, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art.5° Ao Procurador-Geral de Justica compete:

III - prover os cargos piiblicos do quadro do Ministério Piblico
do Estado do Ceard, sendo de sua competéncia privativa os atos que
impliquem nomeacio, progressao funcional, progressiao por elevacio
de nivel profissional, movimenta¢do de uma para outra unidade
administrativa, localidade, afastamento, exoneragdo, demissdo,
aposentadoria, enquadramento no Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos no Regime Juridico Unico;

V - Conceder os direitos e vantagens dos servidores do Ministério
Piiblico do Estado do Ceara, observadas as normas do seu Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos e do Regime Juridico.” (NR).

Art.79. Revogam-se os arts.40, 47, 48, 49 e 50 da Lei n°12.482,
de 31 de julho de 1995, e os arts.16, 17, 18 e 19 da Lei n°13.586, de 27
de abril de 2005.

Art.80. Esta Lei entra em vigor a partir de sua publicagio, salvo
quanto aos efeitos financeiros, que vigorardao a partir das datas fixadas
no anexo V desta Lei.

PALACIO IRACEMA, DO GOVERNO DO ESTADO DO
CEARA, em Fortaleza, 21 de dezembro de 2007.

Cid Ferreira Gomes
GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA

ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E PERMANENTE

CARREIRA CARGO AREA

ANALISTA ANALISTA MINISTERIAL DE ADMINISTRACAO, ARQUITETURA E URBANISMO,

MINISTERIAL ENTRANCIA ESPECIAL CIENCIAS CONTABEIS, CIENCIAS ECONOMICAS,
CIENCIAS DA COMPUTACAO, COMUNICACAO
SOCIAL, DIREITO, ENGENHARIA CIVIL, ENGENHARIA
DE ALIMENTOS, PSICOLOGIA, SERVICO SOCIAL

TECNICO TECNICO MINISTERIAL DE ENTRANCIA APOIO ESPECIALIZADO

MINISTERIAL ESPECIAL

TECNICO MINISTERIAL DE 3°
ENTRANCIA

APOIO ESPECIALIZADO
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CARREIRA CARGO AREA
TECNICO MINISTERIAL DE 2° APOIO ESPECIALIZADO
ENTRANCIA
TECNICO MINISTERIAL DE 1* APOIO ESPECIALIZADO
ENTRANCIA
ANEXO 11

ESTRUTURA E COMPOSICAO DOS CARGOS EFETIVOS DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO CEARA JA EXISTENTES E
NOVA ESTRUTURA PROPOSTA

Situagdo anterior Quantidade Situag@o nova Quantidade

Analista Ministerial 33 Analista Ministerial de Entrancia Especial 33

Assistente Ministerial de Entrancia Especial 220 Técnico Ministerial de Entrancia Especial 242

Assistente Ministerial de Entrancia Especial para 13

Execuc@o de Diligéncias

Auxiliar de Administragao 01

Auxiliar de Servigos Gerais 06

Motorista 02

Assistente Ministerial de 3* Entrancia 60 Técnico Ministerial de 3* Entrancia 60

Assistente Ministerial de 2* Entrancia 44 Técnico Ministerial de 2* Entrancia 44

Assistente Ministerial de 1* Entrancia 50 Técnico Ministerial de 1* Entrancia 50
ANEXO III

ESTRUTURA E COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO E PERMANENTE DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO
CEARA, SEGUNDO AS CARREIRAS, CARGOS, CLASSES, REFERENCIAS, AREAS ESPECIFICAS E QUANTITATIVOS

CARREIRA CARGO CLASSE REFERENCIA AREA QUANTIDADE
ANALISTA ANALISTA MINISTERIAL A 1a20 ADMINISTRACAO 02
MINISTERIAL DE ENTRANCIA ESPECIAL ARQUITETURA E URBANISMO 01
CIENCIAS CONTABEIS 02
CIENCIAS ECONOMICAS 01
B 1a20 CIENCIAS DA COMPUTAGCAO 02
COMUNICACAO SOCIAL 01
(6 1a20 DIREITO 16
ENGENHARIA CIVIL 01
D 1a20 ENGENHARIA DE ALIMENTOS 01
PSICOLOGIA 01
SERVICO SOCIAL 02
TECNICO TECNICO MINISTERIAL A 1a20 APOIO ESPECIALIZADO 242
MINISTERIAL DE ENTRANCIA ESPECIAL
B 1a20
e 1a20
D 1a20
TECNICO MINISTERIAL A 1 a20 APOIO ESPECIALIZADO 60
DE 3* ENTRANCIA
B 1a20
(& 1a20
D 1a20
TECNICO MINISTERIAL A 1a20 APOIO ESPECIALIZADO 44
DE 2* ENTRANCIA
B 1a20
(& 1a20
D 1a20
TECNICO MINISTERIAL A 1a20 APOIO ESPECIALIZADO 50
DE 1* ENTRANCIA
B 1a20
e 1a20
D 1220
ANEXO IV

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E PERMANENTE

Cargo

Analista Ministerial de Entrancia Especial.

Requisitos

Certificado de conclusdo ou Diploma reconhecido pelo Ministério da Educagdo, em Curso Superior Seqiiencial ou de Graduacio, a ser exigido no
Edital do Concurso Piblico, a depender da drea oferecida: ADMINISTRACAO, ARQUITETURA E URBANISMO, CIENCIAS CONTABEIS,
CIENCIAS ECONOMICAS, CIENCIAS DA COMPUTACAO, COMUNICACAO SOCIAL, DIREITO, ENGENHARIA CIVIL, ENGENHARIA DE
ALIMENTOS, PSICOLOGIA, SERVICO SOCIAL.

Atividades Tipicas

Exercer atividades de apoio técnico, pesquisa, pareceres, supervisio, coordenagio, controle, planejamento ou execugio especializada, Segundo o
grau de complexidade da correspondente a formagdo profissional do ocupante.

Atividades Especificas

ADMINISTRACAO: Executar tarefas a partir de objetivos previamente definidos, no campo de atuagio de sua formago; auxiliar na elaboragio e
execucdo de estudos, planos e projetos; interpretar documentos, segundo a sua especializacdo, para atendimento das necessidades do servigo; atuar
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na drea administrativa e nos diversos 6rgios do Ministério Piblico,
emitindo pareceres sobre assuntos de sua especializagdo; examinar
processos e procedimentos de interesse do Ministério Publico; executar
outras tarefas correlatas.

ARQUITETURA E URBANISMO: Executar tarefas a partir de objetivos
previamente definidos na drea de sua especializacdo; elaborar projetos
de edificacoes, planejar setores urbanos e regionais, organizar espacos
para atender a fungdes especificas; controlar o andamento de projetos
complementares a arquitetura e ao urbanismo; acompanhar obras de
edificagdes, conjuntos arquitetdnicos, monumentos, arquitetura
paisagistica, projeto urbano de cidades, setores de planejamento fisico,
planejamento urbano e regional de interesse do Ministério Piiblico;
proceder vistorias, em todo o Estado, no d@mbito ambiental, considerando
as legislacoes federais, estaduais e municipais pertinentes ao uso e
ocupagdo do solo e ao meio ambiente de uma forma geral, com emissdo
de pareceres técnicos; compor equipe técnica para acompanhar
procedimento de outros setores.

CIENCIAS CONTABEIS: Executar a contabilidade setorial da
Procuradoria-Geral de Justica, observando as normas do Sistema Integrado
de Contabilidade do Estado; observar a aplicagdo dos preceitos legais e
atos regulamentares a partir de objetivos previamente definidos na drea
de sua especializacdo; orientar e manter o controle de expedientes;
auxiliar na elaboracao e execugdo de estudos, planos e projetos,
armazenagem e recuperagio de informagoes documentais; zelar pela
conservagdo do material documental sob sua guarda; executar outras
tarefas correlatas; prestar assessoramento juridico nas dreas do direito
administrativo, comercial, penal, civil, previdencidrio, societdrio,
tributdrio, ambiental e trabalhista.

CIENCIAS ECONOMICAS: Executar tarefas a partir de objetivos
previamente definidos, no campo de atuagio de sua formagao; auxiliar
na elaboracio e execucdo de estudos, planos e projetos; interpretar
documentos, segundo a sua especializacdo, para atendimento das
necessidades do servi¢o; opinar sobre bens méveis e iméveis, bem como
sobre titulos de valores de empresas e de pessoas; elaborar, opinar e
executar os procedimentos licitatérios, orcamentdrios e financeiros;
elaborar laudos, projetos, pareceres e relatérios; atuar na drea
administrativa e nos diversos érgdos do Ministério Piblico, emitindo
pareceres sobre assuntos de sua especializa¢do; examinar processos e
procedimentos de interesse do Ministério Piiblico; executar outras tarefas
correlatas.

CIENCIAS DA COMPUTACAO: Executar tarefas a partir de objetivos
previamente definidos na drea de sua especializagdo; atender as
necessidades do usudrio, definindo interligagoes entre os mesmos, sempre
que necessdrio; criar e manter documentagio técnica em conjunto com
os usudrios e as demais dreas competentes; analisar e avaliar diagramas,
estruturas e descri¢oes de entradas e saidas; sugerir as caracteristicas e
quantitativos de equipamentos necessdrios a utilizagdo dos sistemas;
criar, analisar e avaliar as defini¢coes e documentagio de arquivos,
programas, rotinas de produgdo e testes; identificar, junto ao usudrio, as
necessidades de alteracdo de sistemas; treinar usudrios; analisar e avaliar
procedimentos para instalagdo da base de dados, assim como definir
dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas, sugerindo as
modificagdes necessdrias; avaliar sistemas, aferindo o grau de assimilagiio
do usudrio e a consecucdo dos objetivos estabelecidos; propor a adogio
de métodos e normas de trabalho, com vistas a otimizar a rotina do
usudrio; planejar e coordenar as atividades de manuten¢ao dos sistemas
em operacdo; elaborar projetos para cria¢io e manutencdo de rede de
dados corporativa, instalacdo, configuragio e atualizagio de sistemas e
aplicativos em servidores de rede e estagdes de trabalho, tais como
sistemas operacionais, softwares de gerenciamento e backup, antivirus,
upgrades, downgrades, patches e releases, bem como a realizagio de
atividades de cépia de seguranga (backup-restore), verificagoes de
utilizagdo de dados em disco, gerenciamento de usudrios, andlise de
performance e outros registros a fim de garantir o perfeito funcionamento
de todos os equipamentos pertencentes a rede de dados; planejar,
acompanhar e executar atividades relacionadas a cabeamento, instalagao
fisica de componentes, equipamentos e periférica, efetuando todos os
testes, registros, controles, configuragdes e medi¢des necessdrias; emitir
pareceres técnicos; planejar, projetar, acompanhar e executar atividades
e servicos para garantia de seguranca de redes; prestar suporte técnico a
usudrios e operadores; executar outras tarefas da mesma natureza e grau
de complexidade.

COMUNICACAO SOCIAL: Executar tarefas a partir de objetivos
previamente definidos, no campo de atuagdo de sua especializacio;
divulgar, através da midia, as agoes do Ministério Piblico junto a sociedade
de um modo geral; manter contato permanente com os demais setores
da Institui¢ao; elaborar instrumentos de divulgacao de noticias de interesse
do Ministério Piblico; assessorar e acompanhar os membros do Ministério
Pidblico em eventos junto a midia; participar da organiza¢io de eventos

relacionados a divulgagio de procedimentos de interesse do Ministério
Piblico; compor equipe técnica junto aos demais setores da Instituigao;
divulgar junto ao cliente interno informativos que contribuam para
otimizar a comunicac¢do interna; executar outras tarefas correlatas.
DIREITO: Prestar assessoramento juridico nas diversas dreas do Direito;
auxiliar os érgdos de execugdo na elaboracio de pecas processuais;
examinar processos e procedimentos de interesse do Ministério Piblico;
executar outras tarefas correlatas.

ENGENHARIA CIVIL: Executar tarefas a partir de objetivos
previamente definidos na drea de sua especializagdo; projetar,
supervisionar e executar obras como edificios, casas, pontes, viadutos,
saneamento, estradas; acompanhar as etapas das obras da etapa de aterro
a execugdo, assim como, a execucdo das instalagdes elétricas, hidraulicas
e sanitdrias de construgio de interesse do Ministério Piblico; proceder
as vistorias em todo o Estado, no @mbito ambiental, considerando as
legislagoes federais, estaduais e municipais pertinentes ao uso e ocupagio
do solo e ao meio ambiente de uma forma geral, com emissio de pareceres
técnicos; compor equipe técnica para acompanhar procedimento de
outros setores; examinar processos e procedimentos de interesse do
Ministério Publico; executar outras tarefas correlatas.

ENGENHARIA DE ALIMENTOS: Executar tarefas a partir de objetivos
previamente definidos na drea de sua especializagdo; garantir, através de
fiscalizagdo, a boa qualidade de produtos do género alimenticio, junto
aos supermercados, indistrias e estabelecimentos de repasse ao
consumidor; garantir o controle de qualidade e a procedéncia de produtos
e prazos de validade; realizar pesquisas sobre a origem da matéria prima
utilizada nos produtos que sdo utilizados pelo consumidor; acompanhar
as vdrias etapas do procedimento industrial, onde os produtos sdo
transformados para novos alimentos; elaborar relatérios e estatisticas
sobre a rotina de procedimentos do interesse do Ministério Piblico;
acompanhar equipe técnica em procedimentos de interesse do Ministério
Piblico; executar outras tarefas correlatas.

PSICOLOGIA: Executar tarefas a partir de objetivos previamente
definidos na drea de sua especializag¢do; prestar assisténcia psicoldgica
de aconselhamento orientagdo funcional e profissional; promover
avaliacdo, diagnésticos e orientacdes organizacionais; executar atividades
relacionadas com processos de desenvolvimento individual, de equipes e
organizacional, aprendizagem, perfil funcional e outros aspectos do
comportamento humano; executar atividades de avaliagio em programas
de capacitagdo e diagnosticar dificuldades de desempenho; elaborar
pareceres técnicos, laudos e relatdrios; executar atividades relacionadas
com o planejamento operacional, a execu¢do, o monitoramento de
projetos, programas e planos de acgdo; acompanhar e analisar
sistematicamente a legislacdo relacionada com a sua drea de atuagdo;
acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e
promover agdes para o alcance dos objetivos da organizagdo; executar
as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho; acompanhar
programas sociais de interesse do Ministério Publico; executar outras
tarefas correlatas.

SERVICO SOCIAL: Executar tarefas a partir de objetivos previamente
definidos na drea de sua especializagio; auxiliar na elaboragio e execugio
de estudos, planos e projetos; interpretar documentos para atender as
necessidades do servigo; prestar servicos de ambito social aos servidores
e seus familiares ¢ membros do Ministério Piblico, procurando eliminar
desajustes biopsicossociais, a fim de promover a Comunicagdo Social;
divulgar, através da midia, as acdes do Ministério Piiblico junto a sociedade
de um modo geral; manter contato permanente com os demais setores
da institui¢do; elaborar instrumentos de divulgagdo de noticias de interesse
do Ministério Piblico; assessorar, acompanhar os membros do Ministério
Piblico em eventos junto a midia; participar da organizagio de eventos
relacionados a divulgacao de procedimentos de interesse do Ministério
Piblico; compor equipe técnica junto aos demais setores da Institui¢ao;
divulgar junto ao cliente interno informativos que contribuam para
otimizar a comunicagdo interna; executar outras tarefas correlatas. Bem-
Estar Social: assistir aos servidores, programando e desenvolvendo
atividades de cardter educativo; planejar e executar atividades
relacionadas com a solugdo de problemas sociais dos servidores e membros
do Ministério Piblico; elaborar o diagndstico social dos servidores e
membros; manter contatos com institui¢des sociais e de saide;
desempenhar atividades de avaliagdes técnicas; examinar processos e
procedimentos de interesse do Ministério Publico; executar outras tarefas
correlatas.

Cargo

Técnico Ministerial de Entrancia Especial, Técnico Ministerial de 3*
Entrancia, Técnico Ministerial de 2* Entrancia, Técnico Ministerial de
1* Entrancia.

Requisitos
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Certificado de conclusido de nivel médio ou curso técnico equivalente, podendo ser exigida, conforme atribui¢ao em Edital de Concurso, a
apresentacdo dos diplomas ou certificados em habilitagio especifica e conhecimentos bdsicos na drea de informdtica ou, ainda, habilitagio para
dirigir veiculo.

Atividades Tipicas

Executar atividades de natureza administrativa tais como: andlise e instru¢do de processos, controle de documentos, redacdo de memorandos e
oficios, manutencio e atualizacdo do cadastro informatizado, atendimento ao piblico. Desenvolver atividades referentes a organizacio, controle
e manuteng¢io dos servicos administrativos, operacionais e de apoio a pesquisa sobre assuntos normativos, doutrindrios e jurisprudenciais, relacionados
com as atividades fim e meio do Ministério Piblico.

Atividades Especificas

Operar sistemas de computacdo utilizados pela Procuradoria-Geral de Justica, digitar documentos, proceder pesquisas textuais ou de documentos ou
processos, por via mecanica ou eletronica, executar diligéncias quando designado, por transporte préprio ou oficial.

ANEXO V
IMPLANTACAO DA TABELA VENCIMENTAL
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO MP/CE

Cargo Classe Ref. Vigéncia do Vencimento Bdsico
A partir de A partir de A partir de A partir de A partir de A partir de A partir de A partir de
01/11/2007 01/02/2008 01/04/2008 01/09/2008 01/11/2008 01/01/2009 01/02/2009 01/03/2009

ANALISTA MINISTERIAL A 1 1.422.87 1.532,32 1.641,77 1.751,22 1.860,67 1.970,12 2.079.57 2.189.03
B 1 1.636,30 1.762,17 1.888,04 2.013,90 2.139,717 2.265,64 2.391,51 251738
(6. 1 1.881,74 2.026,49 2.171,24 231599 2.460,74 2.605,49 2.750,24 2.894.99
D 1 2.164,00 2.330.46 2.496,93 2.663,39 2.829.85 2.996,31 3.162,77 3.329.24
TECNICO MINISTERIAL - A 1 848,99 914,30 979.60 1.044.91 1.110,22 1.175,52 1.240.83 1.306,14
ENTRANCIA ESPECIAL B 1 976,34 1.051,44 1.126,54 1.201,65 1.276,75 1.351.85 1.426,96 1.502,06
C 1 1.122,79 1.209,16 1.295,53 1.381,89 1.468,26 1.554,63 1.641,00 1.727,37
D 1 1.291,21 1.390,53 1.489.85 1.589,18 1.688,50 1.787.83 1.887.15 1.986.47
TECNICO MINISTERIAL - A 1 665,21 716,38 767,55 818,72 869,89 921,06 972,24 1.175,52
3* ENTRANCIA B 1 765,00 823,84 882,69 941,53 1.000.38 1.059,22 1.118,07 1.351.85
C 1 879,74 947.42 1.015,09 1.082.76 1.150,44 1.218,11 1.285.78 1.554.63
D 1 1.011,71 1.089,53 1.167,35 1.245,18 1.323,00 1.400,82 1.478.65 1.787.83
TECNICO MINISTERIAL - A 1 521,20 561,29 601,39 641,48 681,57 721,66 761,76 1.057,97
2* ENTRANCIA B 1 599,38 645,49 691,60 737,70 783,81 82991 876,02 1.216,67
C 1 689,29 742,31 795.33 848,36 901,38 954,40 1.007.42 1.399,17
D 1 792,68 853,66 914,63 975,61 1.036.59 1.097.56 1.158.54 1.609,04
TECNICO MINISTERIAL - A 1 471,19 486,90 502,61 51831 534,02 565,43 596,85 952,17
1* ENTRANCIA B 1 541,87 559,94 578,00 596,06 614,12 650,25 686,37 1.095,00
C 1 623,15 643,93 664,70 685,47 706,24 747,78 789.33 1.259,25
D 1 716,63 740,51 764,40 788.29 812,18 859,95 907.73 1.448,14

NOTA: (1) Cada classe contém 20 referéncias.
(2) A tabela serd reajustada no mesmo percentual a ser concedido aos servidores publicos estaduais, a partir de julho/2008.

VI
ENQUADRAMENTO DAS NOVAS REFERENCIAS DOS SERVIDORES ESTAVEIS ATE A DATA DE PUBLICACAO DESTA LEI, A QUE SE
REFERE O ART.65

Situacd@o anterior Referéncia Situag¢@o nova Situagdo nova
Analista Ministerial 01 e 02 Analista Ministerial de Entrancia Especial 1
Analista Ministerial 03 e 04 Analista Ministerial de Entrincia Especial 2
Analista Ministerial 05 e 06 Analista Ministerial de Entrancia Especial 3
Analista Ministerial 07 e 08 Analista Ministerial de Entrancia Especial 4
Analista Ministerial 09 e 10 Analista Ministerial de Entrancia Especial 5
Analista Ministerial 11el2 Analista Ministerial de Entrancia Especial 6
Analista Ministerial 13e 14 Analista Ministerial de Entrancia Especial 7
Analista Ministerial 15e 16 Analista Ministerial de Entrancia Especial 8
Analista Ministerial 17 e 18 Analista Ministerial de Entrancia Especial 9
Analista Ministerial 19 e 20 Analista Ministerial de Entrancia Especial 10
Analista Ministerial 21 Analista Ministerial de Entrancia Especial 11
Analista Ministerial 22 Analista Ministerial de Entrancia Especial 12
Analista Ministerial 23 Analista Ministerial de Entrancia Especial 13
Analista Ministerial 24 Analista Ministerial de Entrancia Especial 14
Analista Ministerial 29 Analista Ministerial de Entrancia Especial 15
Analista Ministerial 26 Analista Ministerial de Entrancia Especial 16
Analista Ministerial 27 Analista Ministerial de Entrancia Especial 17

Analista Ministerial 28 Analista Ministerial de Entrancia Especial 18
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Situagdo anterior Referéncia Situagdo nova Situagdo nova
Analista Ministerial 29 Analista Ministerial de Entrincia Especial 19
Analista Ministerial 30 Analista Ministerial de Entrancia Especial 20
Assistente Ministerial de 16 Técnico Ministerial de Ent. Especial 8
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 17 e 18 Técnico Ministerial de Ent. Especial 9
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 19 e 20 Técnico Ministerial de Ent. Especial 10
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 21 e22 Técnico Ministerial de Ent. Especial 11
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 23 e 24 Técnico Ministerial de Ent. Especial 12
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 25¢e26 Técnico Ministerial de Ent. Especial 13
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 27 e 28 Técnico Ministerial de Ent. Especial 14
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 29 e 30 Técnico Ministerial de Ent. Especial 15
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 315 32 Técnico Ministerial de Ent. Especial 16
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 33 e 34 Técnico Ministerial de Ent. Especial 17
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 35e 36 Técnico Ministerial de Ent. Especial 18
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 37 e 38 Técnico Ministerial de Ent. Especial 19
Ent. Especial

Assistente Ministerial de 39 e 40 Técnico Ministerial de Ent. Especial 20
Ent. Especial

Auxiliar de Servicos Gerais 01 e 02 Técnico Ministerial de Ent. Especial 1
Auxiliar de Servicos Gerais 03 e 04 Técnico Ministerial de Ent. Especial 2
Auxiliar de Servigos Gerais 05 e 06 Técnico Ministerial de Ent. Especial 3
Auxiliar de Servicos Gerais 07 e 08 Técnico Ministerial de Ent. Especial 4
Auxiliar de Servigos Gerais 09 e 10 Técnico Ministerial de Ent. Especial 5
Auxiliar de Servicos Gerais 11el2 Técnico Ministerial de Ent. Especial 6
Motorista e Auxiliar de 10 Técnico Ministerial de Ent. Especial 5
Administracao

Motorista e Auxiliar de Ilel2 Técnico Ministerial de Ent. Especial 6
Administragao

Motorista e Auxiliar de 13e 14 Técnico Ministerial de Ent. Especial 7
Administragio

Motorista e Auxiliar de 15e 16 Técnico Ministerial de Ent. Especial 8
Administragao

Motorista e Auxiliar de 17 e 18 Técnico Ministerial de Ent. Especial 9
Administracao

Motorista e Auxiliar de 19 e 20 Técnico Ministerial de Ent. Especial 10
Administracao

Motorista e Auxiliar de 21 Técnico Ministerial de Ent. Especial 11
Administracio

sokk kkk kokk

LEI N°14.044, de 21 de dezembro de 2007.
DISPOE SOBRE A ELEVACAO DA
PROMOTORIA DE JUSTICA DE
UBAJARA E RESPECTIVO CAR-
GO DE PROMOTOR DE JUSTICA
NA ESTRUTURA ORGANIZACIO-
NAL DO MINISTERIO PUBLICO
DO CEARA E DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA. Fago saber que a

Assembléia Legislativa decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art.1° Fica elevada a Promotoria de Justica e o respectivo
cargo de Promotor de Justica da Comarca de Ubajara a categoria de 3*
Entrancia, provido com essa nova titulagdo quando ocorrer a primeira
vacincia na vigéncia desta Lei.

Pardgrafo tnico. Fica assegurada a permanéncia do atual titular
da Comarca Ubajara, com direito a percepg¢ao da diferenca entre o
respectivo subsidio e o relativo & Comarca de 3" Entrancia, até que seja
promovido ou removido.

Art.2° As atribui¢des ministeriais referentes a Comarca Vinculada
de Sdo Jodo do Jaguaribe passam a integrar as atribuicdes da Promotoria
de Tabuleiro do Norte, deixando de integrar as atribuicdes da Promotoria
de Limoeiro do Norte.

Art.3° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta das
dotacdes orcamentdrias proprias do Ministério Publico, feita
suplementacdo, se necessdria.

Art.4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.
Art.5° Revogam-se as disposi¢cdes em contrério
PALACIO IRACEMA, DO GOVERNO DO ESTADO DO CEARA, em
Fortaleza, 21 de dezembro de 2007.
Cid Ferreira Gomes
GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA

dokk kkx dokk

DECRETO N“29.089, de 30 de novembro de 2007.
DESIGNA PREGOEIROS E MEM-
BROS DE EQUIPE DE APOIO, PRE-
SIDENTES E MEMBROS DE CO-
MISSOES ESPECIAIS DE LICITA-
COES, E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.
O GOVERNADOR DO ESTADO DO CEARA, no uso das competéncias
previstas no Art.88, II e VI, da Constitui¢ao do Estado do Ceari, e
CONSIDERANDO o Decreto n°28.608, de 29 de janeiro de 2007, que
dispensou do exercicio de suas fungoes os Pregoeiros e Equipes de Apoio,
os Presidentes, Vice-Presidentes, Membros e Secretdrios das Comissdes
de Licitagoes, permanentes e especiais, do Poder Executivo;
CONSIDERANDO a necessidade de realizagao de Pregoes, Tomadas de
Precos e Convites para 6rgaos e entidades da Administragdo Direta e
Indireta do Estado do Ceard, no periodo de tempo destinado a formulacao
e institui¢do de modelo sistémico de licitagdes, para uniformizagio de
procedimentos e redugio e otimizag¢do de custos; RESOLVE:
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PROVIMENTO N° 003/2008
(Redacéao consolidada conforme Provimentos n? 037/2008; n® 125/2014 e n® 067/2016)

Estabelece critérios para a concessao de
Adicional de Incentivo a Titulagdo e
Desenvolvimento Funcional, instituido pelo
Art. 34, IV, da Lei n? 14.043 de 21 de
dezembro de 2007 e d& outras providéncias.

A DOUTORA MARIA DO PERPETUO SOCORRO FRANGCA PINTO,
PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o art. 45, inciso |, aliena 26, da Lei n® 10.675, de 02 de julho
de 1982 — Cédigo do Ministério Publico do Estado do Ceara,

CONSIDERANDO a necessidade de incentivar a qualificagdo dos
profissionais do quadro de servidores deste Ministério Publico para o exercicio mais
efetivo de suas atribuicdes e melhor competéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o art. 34, IV, da Lei n°
14.043, de 21 de dezembro de 2007, estabelecendo as normas para concessao do
adicional ali instituido para os servidores das carreiras de Analista e Técnico Ministerial,
segundo as diretrizes ali expostas;

RESOLVE editar o seguinte Provimento:

Art. 12 O Adicional de Incentivo a Titulagdo e Desenvolvimento Funcional
sera concedido para os integrantes das carreiras de Analista e Técnico Ministerial, de
acordo com os critérios estabelecidos neste Provimento, nos percentuais abaixo
calculados sobre os vencimentos-basicos:

a) Curso de Desenvolvimento Funcional com carga horéria igual ou superior
a 120 horas/aulas — 10%;

b) Curso Sequencial — 15%;

c¢) Graduagao — 20%;

d) Especializagao/Aperfeicoamento — 30%;
e) Mestrado — 40%;

f) Doutorado — 50%.
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§12 Os percentuais previstos nos incisos deste artigo ndo poderdo, em
qualquer hipoétese, ser percebidos cumulativamente, sendo devidos por uma Unica
titulagdo, da mesma espécie ou nao, prevalecendo o percentual de maior valor.

“

§22 Os percentuais previstos nas alineas “b” e “c” ndo se aplicam aos
servidores cujo cargo tenha por requisito de investidura a conclusao de ensino superior.

§3° E vedada a percepgdo cumulativa quando adquirir nova titulagéo idéntica
a que gerou a concessao do beneficio.

Art. 22 O Adicional de Incentivo a Titulagdo e Desenvolvimento Funcional
sera devido, a partir de seu deferimento, ao servidor do Quadro de Pessoal Efetivo e
Permanente que concluir Cursos de Desenvolvimento Funcional, Sequencial, de
Graduagdo, de Especializagao/Aperfeicoamento, ou auferir titulagdo de Mestre ou
Doutor.

§12 Considera-se de Desenvolvimento Funcional, para fins deste artigo, os
cursos com carga horaria igual ou superior a 120 horas, ministrados pela Escola
Superior do Ministério Publico ou por instituicao de reconhecida proficiéncia nas areas
de Direito, Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Comunicagédo Social, Servigo
Social, Psicologia, Engenharia, Arquitetura, Ciéncias da Computacdo, Sistemas de
Informagéo, Biblioteconomia, Ciéncias Atuariais, Estatistica, Edificagbes, ou outras
previamente autorizadas pelo Procurador-Geral de Justiga, devendo, em qualquer caso,
serem relacionados com as atividades do cargo ou da fungdo desenvolvidas pelo
servidor. (Redacao dada pelo Provimento n® 037/2008).

§2¢ Considera-se Sequencial o curso de formagdo especifica, sujeito a
processos de autorizagdo e reconhecimento por parte do MEC, e que segue
procedimentos especificos, definidos na legislagao, com carga horaria igual ou superior
a 1.600 horas.

§32 Considera-se Graduagdo o curso de nivel superior, autorizado e
reconhecido pelo MEC.

§4° Considera-se Especializacdo o curso de p6s-graduagao ministrado com o
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minimo de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula, por instituigdes nacionais de ensino
superior, reconhecida pelo Ministério da Educagdo, e instituicbes estrangeiras de
ensino, na forma da lei.

§52 Considera-se Aperfeicoamento curso de pds-graduagdo ministrado com
o0 minimo de 360 horas/aula e que tenha como pré-requisito a graduagdo em curso
superior.

§6° Considera-se Mestrado a conclusdo do curso de pés-graduagdo em
instituicdo de ensino superior, nacional ou estrangeira, com a outorga do respectivo
titulo de Mestre.

§7° Considera-se Doutorado a conclusdo do curso de pés-graduagdo em
instituicdo de ensino superior, nacional ou estrangeira, com a outorga do respectivo
titulo de Doutor, equivalendo a este os relativos a Livre-Docéncia, sendo necessario,
nas duas situagoes, a defesa da tese para a outorga do respectivo titulo.

Art. 32 O requerimento do interessado, dirigido a Secretaria de Recursos
Humanos, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

| — nome e matricula do servidor;

Il — cargo e lotagao;

[Il — percentual pretendido;

IV — cépias autenticadas dos seguintes documentos:

a) para Cursos de Desenvolvimento Funcional: Certificado ou Declaragao de
conclusao em Cursos ministrados pela Escola Superior do Ministério Publico ou por
instituicdo de reconhecida proficiéncia pela Procuradoria-Geral de Justiga, nas areas de
Direito, Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Comunicacdo Social, Servigo
Social, Psicologia, Engenharia, Arquitetura, Ciéncias da Computagdo, Sistemas de
Informagéo, Biblioteconomia, Ciéncias Atuariais, Estatistica, Edificagdes, ou outras
previamente autorizadas pelo Procurador-Geral de Justiga, com carga horaria igual ou
superior a 120 horas. (Redagéo dada pelo Provimento n® 037/2008)
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b) para Curso Sequencial: Diploma, Certificado ou Declaragdao de Concluséao
de curso sequencial;

c¢) para Graduagao: Diploma, Certificado ou Declaragéo de Conclusdo do 3°
Grau;

d) para Especializagao/Aperfeicoamento: Diploma, Certificado ou Declaragao
de concluséo de Especializagao ou Aperfeicoamento;

e) para Mestrado e Doutorado: Diploma de Conclusao do Curso, Certificado
ou Atestado, Declaragdo da Secretaria da Instituicdo confirmando a conclusédo e
aprovagao, ou copia da Ata de Defesa da Tese ou Dissertacao.

§12 Sera dispensada a autenticagdo das copias quando o servidor apresentar
a SERH o original.

§22 No caso de diploma fornecido por instituicdo estrangeira, o servidor
devera providenciar sua tradugao, por meio de tradutor juramentado.

§32 A declaracao de que tratam as alineas do inciso IV somente sera aceita
se fizer prova de que o servidor cumpriu todas as formalidades necesséarias a
concessao do titulo, conforme definidas na Lei Federal n® 9.394/1996 e nas normas
definidas pelo Conselho Nacional de Educagdo do Ministério da Educagao. (Inserido pelo
Provimento n? 067/2016)

Art. 42 Verificada a auséncia ou a insuficiéncia de documentos, ou ainda que
os documentos apresentados ndo estdo em conformidade ao disposto neste
Provimento, a Secretaria de Recursos Humanos intimara o interessado para as
providéncias necessarias no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de arquivamento.

Paragrafo unico. Da decisdo que determinar o arquivamento do pedido
cabe recurso, no prazo de 5 (cinco) dias, dirigido ao Procurador-Geral de Justica.

Art. 52 A concessao de Adicional de Incentivo a Titulagédo e Desenvolvimento
Funcional seréa efetivada por Portaria do Procurador-Geral de Justiga, ou pessoa por ele
delegada, constando da mesma, nome, cargo, classe, referéncia, espécie do adicional
e percentual, com vigéncia a partir da data da respectiva publicagéo.

Art. 62 Ficam assegurados os efeitos financeiros retroativos a data de
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protocolizagdo do requerimento, quando acompanhados de toda documentagao
necessaria a sua concessao.

§12 O servidor que protocolar requerimento sem a documentagao exigida, ou
quando esta for insuficiente, podera apresenta-la posteriormente, assegurando-se
igualmente os efeitos financeiros retroativos a data de protocolizagdo do requerimento,
desde que nao tenha ocorrido a hipétese prevista no Art. 4° deste Provimento. (Redacéo
dada pelo Provimento n® 125/2014)

§22 Aos requerimentos cujo protocolo seja anterior a data de publicagao
deste Provimento, serdo assegurados os efeitos financeiros a partir desta.

Art. 72 Este Provimento entrara em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 82 Revogam-se as disposigdes em contrario.
Registre-se. Publique-se.

GABINETE DA PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA, em Fortaleza, aos
16 de janeiro de 2008.

Maria do Perpétuo Socorro Franca Pinto
Procuradora-Geral de Justiga.
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