PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Oficio n. 2024/032192

Florianépolis, 6 de dezembro de 2024.

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado Estadual MAURO DE NADAL

Presidente da Assembleia Legislativa de Santa Catarina
Floriandpolis - SC

Assunto: Encaminha Projeto de Lei Complementar

Senhor Presidente,

Cumprimentando-o cordialmente, sirvo-me do presente para encaminhar,
com fundamento no art. 98 da Constituicdo do Estado de Santa Catarina, o anexo
Projeto de Lei Complementar, acompanhado dos documentos nele referenciados, com
0 objetivo de promover alteragdes na Lei Complementar n. 736, de 15 de janeiro de
2019, que consolida as Leis que instituem o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos
do Pessoal do Ministério Pliblico do Estado de Santa Catarina e na Lei Complementar
n. 815, de 11 de janeiro de 2023, que dispde sobre a conversdo de Licenga-Prémio e
de saldo de férias dos servidores do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do
Estado de Santa Catarina em pecunia.

Desde logo, coloco-me a disposicao dessa Augusta Casa para eventuais
esclarecimentos que se fizerem necessérios.

Atenciosamente,

amla Catarina — 17% Anclar




EXCELENTISSIMO SENHOR PRESIDENTE E DEMAIS MEMBROS DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Tenho a honra de submeter & apreciacdo dessa Augusta Assembleia
Legislativa, no uso da prerrogativa prevista no artigo 127, §2°, da Constituicao Federal, e no
artigo 98 da Constituicdo do Estado de Santa Catarina, 0 anexo Projeto de Lei Complementar,
com o objetivo de promover alteracdes na Lei Complementar n. 736, de 15 de janeiro de 2019,
gue consolida as Leis que instituem o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos do Pessoal do
Ministério Publico do Estado de Santa Catarina e na Lei Complementar n. 815, de 11 de janeiro
de 2023, que dispde sobre a conversao de Licenca-Prémio e de saldo de férias dos servidores
do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina em pecunia.

As matérias contempladas neste Projeto de Lei Complementar foram
aprovadas pelo egrégio Orgao Especial do Colégio de Procuradores de Justica em sess&o
extraordinaria realizada no dia 6 de dezembro de 2024.

O projeto de Lei Complementar que ora se encaminha visa, dentre outros
pontos, a qualificagdo de determinados cargos comissionados existentes no &mbito deste
MPSC, promovendo-se ajustes pontuais nas descri¢des, atribuicdes e habilitagdes dos cargos,
conforme se observa nos Anexos VI e VIl deste projeto de Lei Complementar, visando garantir
maior profissionalizagdo no servico publico. Propde-se, também, a criagdo de cargos
comissionados e efetivos necessarios para a adequada estruturagao do corpo de servidores
do Ministério Publico.

Nesse contexto, cumpre esclarecer, inicialmente, que o desenvolvimento do
Ministério Publico e seu crescimento orgénico é consectario da necessidade de adaptac¢ao de
sua estrutura para o adequado funcionamento institucional em face do pujante crescimento do
proprio Estado de Santa Catarina e de seu sistema de justica.

Como restou demonstrado no PLC/10/2024, que originou a Lei
Complementar n. 861, de 2024, este Ministério Publico tem enfrentado forte aumento de sua
demanda, seja pelo aumento do numero de atendimentos e instauragdo de procedimentos
extrajudiciais, seja pelo crescimento da estrutura do Tribunal de Justica de Santa Catarina, o
qual, registre-se, deflagrou recentemente o PLC/15/24, atualmente submetido & aprecia¢éo da
Comissao de Constituicdo e Justica dessa augusta Assembleia Legislativa, para criacdo de 94

(noventa e quatro) novos cargos e a transformacéo de outros 100 (cem) cargos de nivel medi
em cargos de nivel superior.




Destaca-se, ainda, a necessidade de adequar o Quadro de Pessoal do
Ministério Publico as balizas recentemente estabelecidas pela jurisprudéncia do Supremo
Tribunal Federal, que, no julgamento de Acdes Diretas de Inconstitucionalidade’ propostas em
face das leis estatutarias de Ministérios Publicos dos Estados da Federagdo, tem entendido
pela necessidade da existéncia de quadro de servidores efetivos que desempenhem, pelo
menos em parte, a funcdo de assessoramento aos Membros do Ministério Publico.

Sob essa perspectiva, a criagdo dos novos cargos visa, a um s6 tempo,
estabelecer a prevaléncia de cargos de provimento efetivo, por meio de concurso publico, em
relagdo ao provimento de cargos comissionados, indo ao encontro da tendéncia jurisprudencial
da Suprema Corte e das praticas adotadas por orgédos congéneres do Ministério Publico
brasileiro.

Referida proposta, portanto, permitird que o Ministério Publico de Santa
Catarina reduza o percentual de cargos exclusivamente comissionados, em relagéo a
totalidade do Quadro de Pessoal, 0 que serd implementado gradualmente, conforme previsao
do art. 12 deste Projeto de Lei Complementar.

No mesmo diapasdo, propde-se a ampliagdo da porcentagem de cargos
comissionados que sao destinados exclusivamente aos servidores efetivos. A referida previsao
resulta do interesse de, gradativamente, aumentar a quantidade de servidores efetivos
vinculados a Instituicdo, reduzindo, por sua vez, o numero de colaboradores puramente
comissionados, em observancia ao principio do concurso publico.

Na esteira desse entendimento, foi incluida disposicdo com o objetivo de
estipular porcentagens que, nos anos futuros indicados, retratardo a propor¢éo esperada de
cargos de provimento efetivo em relag@o a totalidade dos cargos do quadro de pessoal do
Ministério Publico Estadual. Importa ressaltar que referidos cargos serao efetivamente providos
somente apds planejamento detalhado efetuado por grupo de trabalho especifico a ser
constituido pelo Procurador-Geral de Justica, e, por o6bvio, quando houver condi¢des
orgamentarias e financeiras para tanto.

Diante desse cenario, extrai-se do presente projeto de Lei Complementar a
proposta de criagdo de 185 (cento e oitenta e cinco) cargos de Analista Juridico, objetivando
que a area-fim do Ministério Publico passe a contar com o apoio de servidores efetivos com
formacao juridica.

Propde-se, ainda, a criagdo de 2 (dois) cargos efetivos de Analista em
Administraca@o, cuja necessidade restou demonstrada diante do resultado do processo de
“Levantamento de Necessidades de Pessoal’”, que foi realizado pela Geréncia de

Desenvolvimento de Pessoas, da Coordenadoria de Recursos Humanos.

! P. ex.: ADI n. 5.503/RN, ADI n. 5.777/SC, ADI n. 5.784/DF, ADI n. 6.246/MA, ADI n. 6.219/BA. - ;




Jé a criagdo de 1 (um) cargo de Analista em Contabilidade justifica-se pela
crescente demanda atribuida & Geréncia de Finangas, que ndo conta com atualizag@o de seu
quadro de pessoal desde o ano de 2011; e a criagdo de 1 (um) cargo de Analista em
Geoprocessamento é pleito do Centro de Apoio Operacional Técnico, que necessita com
frequéncia dos préstimos de tal profissional.

A criagdo de 2 (dois) cargos de Analista em Tecnologia da Informagao
pretende aumentar o nimero de profissionais com atuagdo na respectiva area, cuja importancia
cresceu sobremaneira nos Ultimos anos, oportunizando o atendimento das necessidades
institucionais.

Por sua vez, a criacdo de 3 (irés) cargos de Analista em Psicologia é resposta
ao pedido da Coordenadoria de Recursos Humanos, que atualmente conta com enxuto corpo
de servidores com tal formacdo, notadamente insuficiente para dar andamento a todos os
projetos almejados pela area, e ao pedido do Centro de Apoio Operacional da Saude Publica,
que necessita dos conhecimentos de 1 (um) profissional da area para atuar em programa que
atendera a todo Estado.

Por fim, a criagdo de 2 (dois) cargos de Analista em Servigo Social, somada
a criacdo de 2 (dois) cargos de Analista em Pedagogia e de outros 2 (dois) cargos de Analista
em Psicologia, € demanda do Centro de Apoio Operacional da Infancia, Juventude e Educagao,
em ateng&o ao determinado nas Resolugdes do Conselho Nacional do Ministério Publico n. 67
de 2011, 204 de 2019 e 293 de 2024 — que expdem a necessidade de formagdo de equipe
multidisciplinar de apoio ao 6rgao de execugao durante as inspegdes periddicas nos servigos
de acolhimento de criangas e adolescentes.

Contempla o presente documento, também, a criagdo dos seguintes cargos
comissionados, com responsabilidades tipicas de cargos que admitem a livre nomeagéo e
exoneragdo: 1 (um) cargo de Coordenador do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;
1 (um) cargo de Gerente de Apoio Logistico; 4 (quatro) cargos de Secretario de Atividade
Recursal; 6 (seis) cargos de Secretario Administrativo da Procuradoria-Geral de Justica e 3
(trés) cargos de Assessor Administrativo.

A necessidade de criagdo do cargo de Coordenador do Centro de Estudos e
Aperfeigoamento Funcional decorre da dimensao atual da estrutura organizacional do CEAF,
que conta, dentre outros, com quatro geréncias e sete setores, além do Nicleo Permanente de
Incentivo & Autocomposicdo (NUPIA), o qual é responsavel por promover, estruturar e
aperfeicoar o uso de préaticas autocompositivas e restaurativas no &mbito do MPSC. A atuagao
interdisciplinar e multifacetada do CEAF e a relevéncia de suas a¢des no ambiente intg
externo do MPSC, estZo a exigir o aprimoramento da gestao, a fim de garantir a efic /pencua dos
servigos prestados, o que se pretende alcangar com a criagé@o do referido cargo /

Na mesma linha, a criacdo da Geréncia de Apoio Logisti w,s;a/,garantir a
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eficiéncia da distribuicdo e do transporte de mobiliarios e suprimentos nas unidades do MPSC
em todo o Estado, além da gestdo de outros servigos operacionais e de zeladoria, tendo em
vista a crescente demanda e a continua expansao da estrutura orgénica do MPSC.

Por sua vez, a criagdo de cargos de Secretario de Atividade Recursal tem por
finalidade fortalecer o apoio técnico-juridico das Coordenadorias de Recursos Civeis e
Criminais, em razao da significativa demanda de trabalho nessas unidades.

De igual modo, a criagdo de cargos de Secretario Administrativo da
Procuradoria-Geral de Justica visa a reforgar a equipe de trabalho da Procuradoria-Geral de
Justica, das Subprocuradorias-Gerais de Justica e da Secretaria-Geral do Ministério Publico.
O mesmo ocorre com a criagdo de cargos de Assessor Administrativo, com os quais se
pretende fortalecer as equipes da Ouvidoria, do Centro de Apoio Operacional da Saude Publica
e da Secretaria Administrativa do Colégio de Procuradores de Justica e do Conselho Superior
do Ministério Publico.

Resta claro, portanto, que as razdes que motivaram a criagdo dos cargos de
natureza administrativa visam a promover as medidas necessdrias para o adequado
funcionamento institucional, circunstédncia devidamente avaliada pelas respectivas areas
técnicas e submetida & validagéo do egrégio Orgao Especial do Colégio de Procuradores de
Justica, que, como ja mencionado, aprovou, em sess&o extraordinaria, a apresentacdo deste
projeto de Lei Complementar.

Importa mencionar, ainda, que a proposta de alteragdo da nomenclatura do
cargo de “Assessor de Gabinete” para “Assessor Administrativo” é justificada pela necessidade
de melhor caracterizar as funcdes que atualmente ja exercem os titulares do referido cargo.
Por sua vez, a iniciativa de alterar o nivel e o coeficiente do cargo de provimento em comissdo
de “Secretario Administrativo do Colégio de Procuradores de Justica e do Conselho Superior
do Ministério Publico” deu-se no intuito de valorizar as atribuicdes dos cargos denominados
“Secretario”, visto estarem atrelados a tarefas de grande responsabilidade e complexidade.
Nesse sentido, propde-se a criagdo do cargo de provimento em comissdo de Secretario
Administrativo da Procuradoria-Geral de Justica, com atribuicdes andlogas as do cargo de
Secretério dos Orgaos Colegiados.

O presente projeto de Lei Complementar também dispde sobre o regime
disciplinar que dever ser aplicado aos servidores do quadro de pessoal do Ministério Publico
de Santa Catarina, incluindo disposi¢des que, em razdo das particularidades inerentes a
Instituicdo, n&o coincidem com as vigentes em outros 6érgdos da Administragdo Publica
Estadual — projetando as praticas que devem ser adotadas na necessidade de instauracéo de

Processo Disciplinar e afastando dividas que, por vezes, podem comprometer a confianga no

processo. Medida semelhante ja foi adotada pelo Poder Judicidrio, conforme se observa dy_/ i'__?/

Complementar n. 639, de 2015, e pelo Tribunal de Contas, nos termos da nov (
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Complementar n. 855, de 2024.

A proposta apresentada, ademais, busca consolidar, na Lei Complementar n.
736, de 2019, direitos ja previstos aos servidores efetivos da Instituicdo, como o de concesséo
de Licenga-Prémio, Adicional de por Tempo de Servigo e Auxilio-Funeral. Como € cedico,
esses institutos sao direitos estatutarios tradicionalmente reconhecidos aos servidores publicos
de Santa Catarina e previstos no Estatuto dos Servidores Publicos de Santa Catarina (Lei n.
6.745 de 1985).

Busca-se, assim, concentrar as previsdes de direitos estatutérios na Lei
Complementar n. 736, de 15 de janeiro de 2019, de modo a facilitar a consulta dos destinatarios
da Lei e afastar interpretagdes indevidas acerca da aplicabilidade do direito especificamente
em relacdo aos servidores do Ministério Publico de Santa Catarina.

O projeto de Lei Complementar ora submetido abarca, também, a previsdo
de medidas que visam a valorizagdo do quadro atual de servidores do Ministério Publico
catarinense, as quais sdo inspiradas em recentes aplicacdes a servidores dos Poderes
Judiciario e Legislativo, com repercussoes financeira e orgamentaria bastante comedidas,
conforme atestam os pareceres anexos.

Nesse sentido, propde-se a revogacao de dispositivo da Lei Complementar
n® 815, de 11 de janeiro de 2023, que regulamenta acerca do limite de dias de Licenga-Prémio
gue podem ser convertidos em pecunia.

Qutro dispositivo trata do reajuste previsto, para os anos de 2025 e 2026, de
3% (trés porcento) e 2% (dois porcento), respectivamente, no piso salarial dos servidores do
quadro de pessoal do Ministério Publico, voltado & valorizagao do qualificado corpo funcional
de colaboradores da Institui¢ao.

Propde-se ainda, admitir aos servidores do Ministério Publico Estadual a
conversdao em pecunia de 1/3 (um tergo) de suas férias anuais. Importa acrescer, neste ponto
especifico, que, inicialmente, a previsdo em questdo ndo tem o cond&o de gerar impacto
financeiro na Instituicdo, pois ja vige, nos termos da Lei Complementar n. 815, de 11 de janeiro
de 2023, a possibilidade de converter integralmente o saldo de férias vencidas ha mais de 2
(dois) anos — dessa forma, pretende-se realizar uma compensacgéo dos valores reservados
para indenizar o que atualmente ja é permitido com aqueles necessarios para viabilizar as
novas concessdes, visto que todas ocorrerdo apenas mediante autorizagdo prévia da
administracado e, sempre, justificadas na necessidade de servigo.

O referido direito, além de reproduzir disposi¢ao constante na Consolidagao
das Leis Trabalhistas, também foi recentemente incluido no rol daqueles previstos aos

servidores do Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina. P

_ - - . . i
Propde-se, em outro vértice, a reducao facultativa da jornada de trabalho’por
. . . . . - : vy
até 35 (trinta e cinco) horas semanais, sem prejuizo da remuneragéo, ao servidopefetivo eleito

P



para cargo de dire¢cdo em entidades sindicais representativas da categoria — conforme prética
ja adotada por outros Orgéos Publicos.

Por fim, constam no projeto apresentado disposicdes necessérias para
ordenar e adequar o texto da Lei Complementar n. 736 de forma coerente, ao considerarmos
a inclusdo das proposi¢des acima destacadas.

Diante do exposto, submeto o presente Projeto de Lei Complementar &
apreciacéo, certo de que sua aprovagado contribuira significativamente para o aprimoramento
estrutural e funcional do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina. As alteracdes
propostas foram elaboradas no esfor¢o de atender as demandas institucionais, fortalecer a
eficiéncia administrativa e assegurar a prestacdo de servicos de exceléncia & sociedade
catarinense, tudo em conformidade com os limites orgamentérios vigentes.

Floriandpolis, 6 de dezembros:l\e 2024.




PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° XX, DE XXXXXXX DE 2024

Altera a Lei Complementar n. 736, de 15 de janeiro de 2019,
que consolida as Leis que instiiuem o Plano de Cargos,
Carreira e Vencimentos do Pessoal do Ministério Publico do
Estado de Santa Catarina, e a Lei Complementar n. 815, de 11 de
janeiro de 2023, que dispbe sobre a conversao de Licenga-Prémio e
de saldo de férias dos servidores do Quadro de Pessoal do
Ministério Publico do Estado de Santa Catarina em pecunia.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SANTA CATARINA,

Faco saber a todos os habitantes deste Estado que a Assembleia
Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte Lei Complementar;

Art. 1°Ficam criados e acrescidos ao Anexo | da Lei Complementar n°
736, de 15 de janeiro de 2019, os seguintes cargos de provimento efetivo integrantes do
Grupo Ocupacional de Atividades de Nivel Superior (ANS):

| -2 (dois) cargos de Analista em Administracao;

Il - 1(um) cargo de Analista em Contabilidade;

lll - 1 (um) cargo de Analista em Geoprocessamento;

IV - 2 (dois) cargos de Analista em Pedagogia;

V - 5 (cinco) cargos de Analista em Psicologia;

VI - 2 (dois) cargos de Analista em Servigo Social;

VIl - 2 (dois) cargos de Analista em Tecnologia da Informacgao; e

VIII -185 (cento e oitenta e cinco) cargos de Analista Juridico.

Art. 2° Ficam criados e acrescidos ao Anexo |V da Lei Complementar
n°® 736, de 2019, os seguintes cargos de provimento em comissio:

I - 1 (um) cargo de Coordenador do Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Funcional, nivel CMP-6;

Il - 1 (um) cargo de Gerente de Apoio Logistico, nivel CMP-5;

[l - 4 (quatro) cargos de Secretario de Atividade Recursal, nivel CMP-
5;

IV - 6 (seis) cargos de Secretario Administrativo da Procuradoria-Geral
de Justica, nivel CMP-5; e

V - 3 (trés) cargos de Assessor Administrativo, nivel CMP-4.

Art. 3°Os incisos Ve Xl do art. 5° da Lei Complementar n® 736, de
2019, passam a vigorar com a seguinte redacao:



XI - no Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional:
a) o Gabinete do Diretor; e

b) a Coordenadoria do Centro de Estudos e Aperfeicoamento
Funcional, compreendendo:

1) a Geréncia de Capacitagao e Aperfeicoamento;
2) a Geréncia de Biblioteca;
3) a Geréncia de Pesquisa, Extensao e Revisao; e
4) a Geréncia de Eventos.” (NR)
Art. 4° Os Anexos |, II, 1, IV, VI e X da Lei Complementar n° 736, de
2019, passam a vigorar, respectivamente, na forma dos Anexos |, Il, llI, IV, V e VIl desta Lei
Complementar.
Art. 5°Fica alterado o Anexo IX da Lei Complementar n. 736, de 2019,
para acrescentar novas atribuicdes ao cargo de provimento efetivo de Auxiliar do Ministério
Publico e para fixar as atribuicbes do cargo de provimento efetivo de Analista Juridico, nos

termos do Anexo VI desta Lei Complementar.

Art. 6°0 art. 22 da Lei Complementar n. 736, de 2019, passa a vigorar
com a seguinte redagéo:

AL, 22, e e e e e e e e e e
Paragrafo unico. Serdo destinados, no minimo, 80% (oitentapor cento)
dos cargos de provimento em comissao de natureza administrativa aos servidores efetivos do

Quadro de Pessoal do Ministério Publico de Santa Catarina.”(NR)

Art. 7° O art. 25 da Lei Complementar n. 736, de 2019, passa a vigorar
com a seguinte redagéo:

“‘Art. 25. As habilitagdes profissionais exigidas para o exercicio



doscargos integrantes do Quadro dePessoal do Ministério Publico estdo definidas nosAnexos
IX e Xdesta Lei Complementar.” (NR)

Art. 8°A Lei Complementar n. 736, de 2019, passa a vigorar acrescida
dos arts. 47-A, 47-B, 47-C, 47-D, 47-E e 47-F com as seguintes redacgdes:

“‘Art. 47-A. Aplica-se aos servidores do Quadro de Pessoal do
Ministério Publico de Santa Catarina o regime disciplinar previsto na Lei n°® 6.745, de 28 de
dezembro de 1985, observadas as normas procedimentais da Lei Complementar n® 491, de
20 de janeiro de 2010, e as seguintes alteragdes, em razdo das particularidades inerentes a
estrutura do Ministério Publico de Santa Catarina:

| -ndo havera intervencao da Procuradoria-Geral do Estado;

Il -ndo havera a manifestagado do 6rgao juridico prevista nos arts. 3°, §
3°, 59, caput, e §§ 1°, 2° e 3°, 66, paragrafo unico, e 74, § 3°, da Lei Complementar n° 491, de
2010;

Il - as publicagdes serdo feitas no Diario Oficial Eletrénico do
Ministério Publico do Estado de Santa Catarina; e

IV - o instituto do ajustamento de conduta previsto nos arts. 9° a 11 da
Lei Complementar n°® 491, de 2010, podera ser adotado nas infragdes puniveis com
repreenséo ou suspenséo de até 30 (trinta) dias.” (NR)

“‘Art. 47-B. Apds cada quinquénio de servigo publico estadual, o
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo integrante do Quadro de Pessoal do
Ministério Publico fara jus a uma licenga com remuneragdo, como prémio, pelo periodo de 3
(trés) meses.

§ 1° O usufruto da licenga-prémio sera disciplinado por ato do
Procurador-Geral de Justica.

§ 2° Interrompe-se a contagem do quinquénio, se o servidor, no curso
do periodo aquisitivo, faltar ao servigo, sem justificagdo, por mais de 10 (dez) dias ou sofrer
penalidade de suspenséo.

§ 3° A contagem do quinquénio sera suspensa pelo prazo da licenga
nao remunerada ou pelo periodo que exceder a 90 (noventa) dias de gozo de licenca para
tratamento de saude ou de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia.

§ 4° Excetuam-se do § 3° deste artigo as licengcas compulsorias.” (NR)

“Art. 47-C. A cada trés anos de exercicio no servigo publico estadual, o
servidor integrante do Quadro de Pessoal do Ministério Publico fara jus a um adicional por
tempo de servico na base de 3% (trés por cento), até o limite maximo de 36% (trinta e seis
por cento), resguardado, sempre, o direito adquirido.

Paragrafo unico. O adicional por tempo de servigo incidira sobre o
vencimento do cargo, as vantagens pessoais previstas nos arts. 34 e 35 desta Lei
Complementar eoutras vantagens queforem consideradas, por lei, como base de calculo do
referido adicional.” (NR)

“Art. 47-D. Ao cOnjuge sobrevivente e, em sua falta, aos herdeiros ou
dependentes de servidor do Ministério Publico, ainda que aposentado ou em disponibilidade,



sera pago auxilio-funeral em importancia igual a 1 (um) més de remuneragdo ou proventos
percebidos pelo falecido.” (NR)

“Art. 47-E. E facultado ao servidor do Quadro de Pessoal do Ministério
Publico de Santa Catarina converter 1/3 (um terco) das férias anuais em abono pecuniario,
observados os critérios de conveniéncia e oportunidade e a existéncia de disponibilidade
orcamentaria e financeira.

Paragrafo unico. No calculo do abono pecuniario sera considerado o
valor do adicional de férias, salvo se ja houver sido pago em razédo do usufruto de fragcao das
férias anuais.” (NR)

“Art. 47-F Ao servidor ocupante de cargo de provimento efetivo,
quando eleito para cargo de diregdo em entidades sindicais representativas da categoria, €
facultada a reducao da jornada de trabalho por até 35 (trinta e cinco) horas semanais, sem
prejuizo da remuneracgao.

Paragrafo unico. A reducao da jornada de trabalho de que trata o
caput deste artigo podera ser concedida a, no maximo, 1 (um) servidor por entidade sindical.”
(NR)

Art. 9° Fica alterada a denominacdo do cargo de provimento em
comissdo de “Assessor de Gabinete” para “Assessor Administrativo”, mantidas as demais
disposicoes legais pertinentes ao referido cargo previstas na Lei Complementar n°® 736, de
2019.

Art. 10.Ficam alterados o nivel e o coeficiente do cargo de provimento
em comissdo de “Secretario Administrativo do Colégio de Procuradores de Justica e do
Conselho Superior do Ministério Publico”, de nivel CMP-4, coeficiente 9,05, para nivel CMP-5,
coeficiente 10,29, mantidas as demais disposicées legais pertinentes ao referido cargo
previstas na Lei Complementar n° 736, de 2019.

Art. 11.Sem prejuizo da aplicacédo do art. 41 da Lei Complementar n°
736, de 2019, o piso salarial dos servidores do Ministério Publico fica reajustado em:

I -3% (trés por cento), a partir de 1° de junho de 2025; e

Il — 2% (dois por cento), a partir de 1° de junho de 2026.

Art. 12. A propor¢gdo do numero de cargos de servidores com
provimento efetivo em relagdo a totalidade dos cargos de servidores integrantes do Quadro
de Pessoal do Ministério Publico,excluidos os cargos de provimento em comissao destinados
exclusivamente a servidores efetivos, alcangara, no minimo:

| - 45% (quarenta e cinco por cento), até 31 de dezembro de 2032; e

Il - 51% (cinquenta e um por cento), até 31 de dezembro de 2036.

Paragrafo unico. O Procurador-Geral de Justica constituira grupo de
trabalho com o objetivo especifico de acompanhar e propor medidas para o atingimento dos
percentuais estabelecidos nos incisos do caput deste artigo, sendo assegurada a participacao
de, pelo menos, um representante titular e um suplente indicados pelo sindicato da categoria
profissional dos servidores do Ministério Publico de Santa Catarina.

Art. 13. O percentual previsto no paragrafo uUnico do art. 22 da Lei



Complementar n° 736, de 2019, na redagcdo dada por esta Lei Complementar, sera
implementado até 31 de dezembro de 2028, observando-se, até a sua integral
implementacdo, o percentual minimovigente na data anterior a publicacdo desta Lei
Complementar.

Art. 14. As alteracbes promovidas nas habilitagbes profissionais dos
cargos constantes no Anexo X da Lei Complementar n. 736, de 2019, na redacao dada por
esta Lei Complementar, serdo exigidas a partir da vacancia dos respectivos cargos ou a partir
de 1° de janeiro de 2033, valendo, para essa finalidade, o que ocorrer primeiro.

Art. 15. O provimento dos cargos criados por esta Lei Complementar,
cuja iniciativa fica reservada, em carater exclusivo, ao Procurador-Geral de Justica,
dependera da existéncia de suporte orgcamentario e financeiro para atender aos respectivos
custos.

Art. 16. As despesas necessarias a execugdo da presente Lei
Complementar correrdo a conta das dotagdes proprias do orgamento do Ministério Publico do
Estado de Santa Catarina.

Art. 17. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicacgéo.

Art. 18. Fica revogado o paragrafo unico do art. 1° da Lei
Complementar n. 815, de 11 de janeiro de 2023.

Floriandpolis, XX de dezembro de 2024.

JORGINHO MELLO
Governador do Estado



ANEXO |

“‘ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DO MINISTERIO PUBLICO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO: ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (ANS)

NiVI§L/ NiVIgL/ N° DE
CARGOS REFERENCIA | REFERENCIA CARGOS
INICIAL FINAL
Analista de Dados e Pesquisas 7F 11J 2
Analista do Ministério Publico 7F 11J 34
Analista em Administragcao 7F 11J 9
Analista em Arquitetura 7F 11J 5
Analista em Arquivologia 7F 11J 2
Analista em Auditoria 7F 11J 5
Analista em Biblioteconomia 7F 11J 5
Analista em Biologia 7F 11J 4
Analista em Contabilidade 7F 11J 27
Analista em Economia 7F 11J 1
Analista em Engenharia Agronémica 7F 11J 4
égﬁ:iztsaem Engenharia Ambiental e 7E 114 6
Analista em Engenharia Civil 7F 11J 8
Analista em Engenharia Florestal 7F 11J 1
Analista em Engenharia Quimica 7F 11J 1
Analista em Geologia 7F 11J 2
Analista em Geoprocessamento 7F 11J 3
Analista em Letras 7F 11J 2
Analista em Pedagogia 7F 11J 4
Analista em Psicologia 7F 11J 9
Analista em Servico Social 7F 11J 41
Analista em Tecnologia da Informacéo 7F 11J 28
Analista Juridico 7F 11J 185
TOTAL 388

"(NR)




ANEXO Il

“ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL DO MINISTERIO PUBLICO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO: ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO (ANM)

NiVI§L/ NiVIgL/ N DE
CARGOS REFERENCIA REFERENCIA CARGOS

INICIAL FINAL
Auxiliar do Ministério Publico 6F 10J 136
Motorista Oficial Il 6F 10J 18
Oficial do Ministério Publico 6F 10J 22
Programador de Computador 6F 10J 10
Técnico Contabil 6F 10J 5
Técnico do Ministério Publico 6F 10J 187
Técnico em Editoracao Grafica 6F 10J 1
Técnico em Informatica 6F 10J 42
TOTAL 421

"(NR)




ANEXO Il

“ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL DO MINISTERIO PUBLICO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO: ATIVIDADES DE NIVEL BASICO (ANB)

NIVEL/

NIVEL/

o]
CARGOS REFERENCIA REFERENCIA CRJR(D;(E)S
INICIAL FINAL

Agxn.lar Técnico do Ministério 5F 9J 13
Publico |

Al’JXI!Iar Técnico do Ministério 5F 9J 29
Publico Il

Motorista Oficial | 5F 9J 2
Telefonista 5F a9J 2
TOTAL 46

" (NR)




ANEXO IV

‘ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CMP)

o NATUREZA
] N° DE DA
CARGOS NIVEL |[COEFICIENTE | CARGOS ATIVIDADE
Coordenador de Auditoria e Controle CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Comunicacgao Social CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Engenharia e CMP-6 14,41 1 | Administrativa
Arquitetura
Coordenador de Finangas e CMP-6 14,41 1 | Administrativa
Contabilidade
Coordenador de Operagoes CMP-6 14,41 1 | Administrativa
Administrativas
Coordenador de Planejamento CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Processos e CMP-6 14,41 1 | Administrativa
Informagdes Juridicas
Coordenador de Recursos Humanos CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Tecnologia da CMP-6 | 14,41 1 | Administrativa
Informacgéao
Coordenador de Logistica CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordgnador do Centrc_) de Estudos e CMP-6 14,41 y Administrativa
Aperfeicoamento Funcional
Gerente de Acompanhamento dos | cyp5 | 40,29 1 | Administrativa
Fundos Especiais
Gerente de Acompanhamento CMP-5 | 10,29 1 |Administrativa
Funcional
Gerente de Admissao e Movimentacéo | ~\\o ¢ 10,29 y Administrativa
Funcional
Gerente de Almoxarifado CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Analise Contabil CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Analise Multidisciplinar CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Apoio Logistico CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Arquivo e Documentacéao CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Atencao a Saude CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Atendimento ao Usuario CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Biblioteca CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Capacitagéo e CMP-5 10,29 1 | Administrativa
Aperfeicoamento
Gerente de Ciéncia de Dados e CMP-5 | 10,29 1 |Administrativa
Inovagao
Gerente de Compras CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Contabilidade CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Contratos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Desenvolvimento de CMP-5 10,29 1 Administrativa




Pessoas

Gerente de Estagio e Residéncia CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Eventos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Financas CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Fiscalizacao de Obras CMP-5 10,29 1 Administrativa
Srre]rfar?te de Governanga e Qualidade CMP-5 10,29 y Administrativa
Gerente de Informacgdes e Projetos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Infraestrutura Tecnolégica | CMP-5 10,29 1 Administrativa
ijn”;feﬂz Jormalismo e Assessora | cmp-s | 10,29 1 | Administrativa
Gerente de Legislagédo de Pessoal CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Manutencédo Predial CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Patrimobnio CMP-5 10,29 1 Administrativa
Sg\r/?sné;[g de Pesquisa, Extensao e CMP-5 10,29 1 | Administrativa
Gerente de Projetos de Edificagcoes CMP-5 10,29 1 Administrativa
S:Ifurl‘;‘zgs Fuviedade, Produgaoe | cyp 5 10,29 1 | Administrativa
Gerente de Remuneracao Funcional CMP-5 10,29 1 Administrativa
Sgggfgodgessg‘égasnga da Informacdo | ~yip_g 10,29 1 Administrativa
gerente (geisiieprl\i/rlg)rs Administrativos e | oyps | 10,29 1 | Administrativa
Gerente de Sistemas de Informacéao CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Transformacéo Digital CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Transportes CMP-5 10,29 1 Administrativa
Secretario Administrativo do Colégio

(Cj)eorf)srglcl‘\uorasduorlg'siodre > usiea € do CMP-5 | 10,29 1 | Administrativa
Publico

Secretaro ﬁg(‘;‘:ﬁﬁ"ﬁ:ﬁga CMP-5 | 10,29 6 |Administrativa
Secretario de Atividade Recursal CMP-5 10,29 4 Juridica
Assessor Administrativo CMP-4 9,05 36 Administrativa
Assessor em Comunicacao CMP-3 8,60 6 Administrativa
Assessor Juridico CMP-3 8,60 13 Juridica
Assessor Juridico CMP-2 6,05 98 Juridica
Assistente de Procuradoria de Justica | CMP-1 5,20 162 Juridica
Assistente de Promotoria de Justica CMP-1 5,20 934 Juridica
TOTAL 1308

"(NR)




ANEXO V

“‘ANEXO VI
QUADRO DE VENCIMENTO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CMP)

CARGOS NIVEL |COEFICIENTE
Coordenador de Auditoria e Controle CMP-6 14,41
Coordenador de Comunicacao Social CMP-6 14,41
Coordenador de Engenharia e Arquitetura CMP-6 14,41
Coordenador de Financas e Contabilidade CMP-6 14,41
Coordenador de Operacdes Administrativas CMP-6 14,41
Coordenador de Planejamento CMP-6 14,41
Coordenador de Processos e Informagdes Juridicas CMP-6 14,41
Coordenador de Recursos Humanos CMP-6 14,41
Coordenador de Tecnologia da Informagéao CMP-6 14,41
Coordenador de Logistica CMP-6 14,41
IC:ISrc]);?oennaaldor do Centro de Estudos e Aperfeicoamento CMP-6 14,41
Gerente de Acompanhamento dos Fundos Especiais CMP-5 10,29
Gerente de Acompanhamento Funcional CMP-5 10,29
Gerente de Admissao e Movimentagao Funcional CMP-5 10,29
Gerente de Almoxarifado CMP-5 10,29
Gerente de Analise Contabil CMP-5 10,29
Gerente de Analise Multidisciplinar CMP-5 10,29
Gerente de Apoio Logistico CMP-5 10,29
Gerente de Arquivo e Documentacéao CMP-5 10,29
Gerente de Atencao a Saude CMP-5 10,29
Gerente de Atendimento ao Usuario CMP-5 10,29
Gerente de Biblioteca CMP-5 10,29
Gerente de Capacitacao e Aperfeicoamento CMP-5 10,29
Gerente de Ciéncia de Dados e Inovacao CMP-5 10,29
Gerente de Compras CMP-5 10,29
Gerente de Contabilidade CMP-5 10,29
Gerente de Contratos CMP-5 10,29
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas CMP-5 10,29
Gerente de Estagio e Residéncia CMP-5 10,29
Gerente de Eventos CMP-5 10,29
Gerente de Financas CMP-5 10,29
Gerente de Fiscalizacao de Obras CMP-5 10,29
Gerente de Governanga e Qualidade em Tl CMP-5 10,29
Gerente de Informacgdes e Projetos CMP-5 10,29




Gerente de Infraestrutura Tecnolégica CMP-5 10,29
Gerente de Jornalismo e Assessoria de Imprensa CMP-5 10,29
Gerente de Legislagédo de Pessoal CMP-5 10,29
Gerente de Manutencéao Predial CMP-5 10,29
Gerente de Patrim6nio CMP-5 10,29
Gerente de Pesquisa, Extensao e Revisao CMP-5 10,29
Gerente de Projetos de Edificacoes CMP-5 10,29
Gerente de Publicidade, Produgao e Veiculagao de Midia CMP-5 10,29
Gerente de Remuneracgao Funcional CMP-5 10,29
Gerente de Seguranga da Informacao e Gestdo de Riscos CMP-5 10,29
Gerente de Servigos Administrativos e Controle Disciplinar CMP-5 10,29
Gerente de Sistemas de Informacéo CMP-5 10,29
Gerente de Transformacéo Digital CMP-5 10,29
Gerente de Transportes CMP-5 10,29
Secretario Administrativo do Colégio de Procuradores de Justica | /o 5 10.29
e do Conselho Superior do Ministério Publico ’

Secretario Administrativo da Procuradoria-Geral de Justica CMP-5 10,29
Secretario de Atividade Recursal CMP-5 10,29
Assessor Administrativo CMP-4 9,05
Assessor em Comunicagao CMP-3 8,60
Assessor Juridico CMP-3 8,60
Assessor Juridico CMP-2 6,05
Assistente de Procuradoria de Justica CMP-1 5,20
Assistente de Promotoria de Justica CMP-1 5,20

" (NR)




ANEXO VI

‘ANEXO IX
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

‘DENOMINA(}AO DO CARGO: ANALISTA JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividade de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo a execugéo de
atividades de apoio juridico-administrativo aos 6rgaos do Ministério Publico.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. analisar processos judiciais, procedimentos extrajudiciais e processos administrativos em
geral;

2. minutar despachos, decisbes, pareceres, manifestacdes, recursos e outros documentos
juridicos;

3. minutar expedientes em geral,

4. realizar pesquisas;

5. elaborar relatérios sobre assuntos juridico-administrativos;

6. prestar apoio técnico em assuntos juridico-administrativos;

7. auxiliar na elaboragédo de minutas de projetos de lei e normas institucionais;
8. organizar e manter atualizados arquivos e bancos de dados juridicos;

9. realizar atividades de apoio juridico-administrativo em processos judiciais, procedimentos
extrajudiciais e processos administrativos em geral;

10. acompanhar a tramitacdo de processos judiciais, procedimentos extrajudiciais e
administrativos em geral;

11. controlar e operacionalizar as interceptagdes de comunicacbes telefénicas e de dados
telematicos, elaborando os respectivos autos circunstanciados;

12. apresentar as partes os termos de acordos ou audiéncias extrajudiciais, reduzindo a
termo a ata ou outro documento pertinente;

13. realizar a triagem do atendimento ao publico;
14. realizar e controlar a expedi¢ao e a tramitagdo de documentos, processos e informagdes;

15. manter contato com 6rgdos publicos e entidades privadas, conforme orientagdo de
superior hierarquico; e



16. exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Direito, reconhecido pelo Ministério da Educagao
(MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DO MINISTERIO PUBLICO

DESCRICAO SUMARIA:

22. secretariar reunides, audiéncias e compromissos externos relacionados ao érgao em que
estiver lotado, bem como auxiliar na realizagdo de eventos e outras atividades institucionais
voltadas ao publico interno e externo;

23. auxiliar na organizacdo de dados e informacdes, mediante confeccdo de tabelas,
planilhas e outros tipos de documentos, advindos de interceptacbes telefonicas e dados
telematicos, e em processos de copiagem (espelhamento) de equipamentos de informatica,
aplicativos e midias digitais apreendidos no curso de operagdes;

24. Realizar a transcrigdo de depoimentos e outros arquivos gravados em meio audiovisual,
utilizando-se de softwares e outras ferramentas tecnoldgicas que otimizem a execugio da
atividade, garantindo a fidelidade e a integridade das informacgdes;

25. Manter contato com o6rgaos publicos e entidades privadas, conforme orientagao de
superior hierarquico; e

26. executar outras atividades de natureza administrativa que Ihe forem determinadas e que
se relacionem com as suas atribuigoes.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:



ANEXO VI

“‘ANEXO X
ATRIBUIGCOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE AUDITORIA E CONTROLE

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Auditoria e
Controle.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. avaliar a legalidade e os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo
administrativa, contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal;

2. elaborar e executar roteiros e programas de auditoria;
3. emitir parecer sobre relatérios elaborados por outras areas, sempre que a lei determinar;
4. emitir relatorios e pareceres sobre auditorias realizadas;

5. expedir recomendacdes, quando for o caso, e acompanhar sua implementacao pelas areas
responsaveis;

6. avaliar o controle interno das coordenadorias e geréncias do Ministério Publico;

7. estabelecer as diretrizes para a sistematizacéo, a padronizagdo e o acompanhamento dos
procedimentos de auditoria;

8. solicitar, quando necessario, parecer técnico a profissional comprovadamente habilitado
sobre questdes que exijam conhecimento especifico, para fundamentar seu parecer;

9. examinar a observancia das normas ditadas pela legislagdo federal aplicavel, pela
legislacao estadual especifica e pelas normas correlatas;

10. verificar o cumprimento de contratos, convénios, acordos e ajustes de natureza financeira;
11. verificar a regularidade na aplicagao dos recursos financeiros;

12. elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna, que devera ser apresentado até o final da
segunda quinzena do més de dezembro do ano em curso, para os trabalhos que serao
realizados no ano seguinte;

13. apoiar o controle externo quanto ao encaminhamento de documentos e informacoes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas,
tramitacdo de processos e demais requisicbes, bem como monitorar o cumprimento das
recomendacdes e determinagdes dos Tribunais de Contas e do Conselho Nacional do
Ministério Publico; e

14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:



Conclusao de curso de graduagdo em Administragcdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou
Economia, reconhecido pelo Ministério da Educacédo (MEC), e registro no respectivo 6rgao
fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Comunicagao
Social.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, coordenar e monitorar a implementacédo de politicas de comunicacdo social da
Instituicao;

2. elaborar projetos e coordenar agdes de comunicagao institucional;

3. planejar, coordenar e monitorar as atividades de jornalismo, assessoria de imprensa,
publicidade e producéo e veiculagao de midia;

4. assessorar o Procurador-Geral de Justica e os demais 6rgaos da Administragcao Superior,
de Execugéao e Auxiliares nos assuntos afetos a comunicagao social;

5. promover o intercambio entre os membros da Instituicdo e os dirigentes e profissionais dos
meios de comunicacéo e das entidades representativas do setor;

6. planejar e monitorar a gestdao do Portal, da Intranet e das midias sociais do MPSC no
tocante a comunicacéao social;

7. planejar e coordenar a criagcdo de programas audiovisuais para veiculagdo na midia
eletronica, a editoragdo de documentos para impressao interna e externa, bem como projetos
de identidade visual da Instituicao;

8. apresentar relatérios das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Comunicacgao
Social;

9. sugerir medidas para a racionalizagdo, simplificacdo e ampliacdo do alcance dos
procedimentos de rotina; e

10. exercer outras atividades que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracdo Publica, Comunicagao

Social, Design Grafico, Direito, Jornalismo, Publicidade ou Relagdes Publicas, reconhecido
pelo Ministério da Educagao (MEC), e registro no respectivo érgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

DESCRICAO SUMARIA:



Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Engenharia e
Arquitetura.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar o planejamento e a execugdo de medidas que objetivem assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades de engenharia, arquitetura e de manutengdo predial no
ambito do Ministério Publico;

2. verificar a necessidade de locagao, construcao, reforma, adaptacao fisica e manutencao
predial das instala¢gdes do Ministério Publico, alinhadas com o planejamento estratégico da
Instituicao;

3. supervisionar o desenvolvimento de pareceres técnicos sobre assuntos relacionados a
engenharia e arquitetura;

4. analisar e implementar normas e instrugdes relativas a projetos, manutencao predial,
reformas, obras e servigos gerais, elaboradas pelas areas vinculadas a COENG, fiscalizando
0 seu cumprimento;

5. guiar a elaboracdo de estudos, especificagdes, instrugcdes e procedimentos a serem
aplicados visando a otimizacéo das atividades desenvolvidas e buscando garantir a qualidade
delas;

6. planejar, em conjunto com as demais unidades administrativas, servigos de construgao,
reforma, mudangas de endereco referentes a servicos de engenharia e arquitetura e
manutencéao predial das edificagdes ocupadas pelo Ministério Publico;

7. coordenar o desenvolvimento de termos de referéncia e material técnico para
embasamento de processos licitatérios relacionados a area de atuacido da Coordenadoria;

8. atuar no acompanhamento dos processos licitatérios vinculados a obras e servigos de
engenharia;

9. promover a pesquisa, desenvolvimento e aplicagdo de novas metodologias, legislacéo,
processos construtivos e tecnologias relacionadas a area de atuagcao da Coordenadoria;

10. supervisionar a elaboragcdo de estudos quanto ao uso, otimizacdo e melhorias de
ocupacao das edificagcdes do Ministério Publico;

11. orientar o estabelecimento de um plano de obras junto a Administracdo Superior e
acompanhar sua execugao;

12. manter intercambio de informacdes e reunides com o Tribunal de Justica para tratar de
reformas, obras e manutengdes nos espagos ocupados pelo Ministério Publico nas
dependéncias do Poder Judiciario;

13. gerir as atividades desenvolvidas pelas é&reas subordinadas, supervisionando a
elaboracao de projetos arquitetdnicos e complementares; e

14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduagdo em Administragdo, Administracdo Publica, Arquitetura ou



Engenharia, reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC), e registro no respectivo 6rgao
fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE FINANGCAS E CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Financas e
Contabilidade.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, organizar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelas
geréncias que |Ihe sdo subordinadas;

2. acompanhar, orientar e supervisionar o registro de atos e fatos contabeis, observada a
legislacao aplicavel a matéria;

3. avaliar e adequar a necessidade de recursos adicionais e elaborar as solicitagdes de
créditos suplementares a serem encaminhadas ao 6rgao central de planejamento e
orcamento;

4. auxiliar na preparagao das propostas, das diretrizes orcamentarias e do orgamento anual,
das Unidades Orgcamentarias;

5. consolidar informagdes estratégicas quanto a sua area de atuacdo, de modo a auxiliar a
tomada de decisoes;

6. monitorar as despesas com pessoal, a fim de evitar o descumprimento da Lei
Complementar Federal n° 101/2000;

7. coordenar a elaboracdo do Relatério de Gestdo Fiscal previsto na Lei Complementar
Federal n°® 101/2000 e acompanhar o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado e a
Secretaria do Tesouro Nacional, via Siconfi;

8. orientar, coordenar e acompanhar a elaboracdo dos demonstrativos contabeis, notas
explicativas e outros documentos de natureza contabil que integrardo a prestacédo de contas
do Ministério Publico de Santa Catarina;

9. propor a criagédo ou a redefinicido dos fluxos de processos do setor e de suas respectivas
geréncias;

10. sugerir acdes relativas as atividades do setor e de suas geréncias para inclusdo nos
planos anuais de a¢des da Instituicao;

11. supervisionar as instru¢des processuais referentes a dotagdes orgamentarias, empenhos,
liquidacbes e pagamentos de despesas;

12. administrar as atividades e manter os controles necessarios a boa gestdo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial do Ministério Publico;

13. subsidiar os gestores do Ministério Publico de Santa Catarina com informacdes de
natureza contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial para a tomada de deciséo;



14. supervisionar a elaboracdo dos relatérios mensais e anuais acerca da execucio
orcamentaria, financeira e patrimonial do Ministério Publico de Santa Catarina;

15. acompanhar com a Secretaria de Estado da Fazenda o repasse dos recursos financeiros
necessarios a execugao das metas anuais da Instituicdo, e as alteragbes das
regulamentagdes legais;

16. manter acompanhamento do fluxo financeiro e orgamentario visando ao atendimento do
programa de trabalho da Instituigéo;

17. propor e acompanhar projetos voltados a melhoria continua dos procedimentos e rotinas
do setor e de suas geréncias;

18. propor a elaboragdo de manuais com vistas a padronizagdo dos processos de trabalho do
setor e de suas geréncias;

19. auxiliar as demais areas administrativas nas atividades que envolvam utilizacao de
recursos orgamentarios e financeiros; e

20. desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atribuicdo ou que |he
forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE LOGISTICA

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Logistica.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execucdo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas a administragao de material, de patriménio, de arquivo, de transporte,
de protocolo e de servigos terceirizados de apoio administrativo e operacional no ambito do
Ministério Publico;

2. coordenar e fiscalizar as atividades desenvolvidas nas geréncias e setores subordinados,
intercedendo sempre que necessario;

3. emitir pareceres técnicos e administrativos no ambito de atribuicdo da Coordenadoria;

4. propor normas e instrugdes relativas a logistica de distribuicdo e recolhimento de bens,
gestdo de documentos destinados ao arquivo central, disponibilizacdo dos servigos
terceirizados de apoio administrativo e operacional e utilizagdo e manutencéo de veiculos e
bens patrimoniais, fiscalizando o seu cumprimento;

5. elaborar em conjunto com as geréncias e setores subordinados, estudos, especificacdes,
instrucbes e procedimentos a serem aplicados, visando a otimizacdo das atividades
desenvolvidas;



6. manter e controlar os estoques de bens permanentes e de consumo indispensaveis as
atividades da Instituicdo e disponibiliza-los aos 6rgaos requisitantes;

7. administrar a frota de veiculos e realizar as atividades de transporte do Ministério Publico;

8. realizar a gestdo do acervo de documentos destinados ao arquivo central para guarda
intermediaria e permanente;

9. planejar e executar a logistica de distribuicdo e recolhimento de bens de consumo,
permanentes e de documentos;

10. providenciar os servicos de mudancga para transferéncia de endereco e/ou instalacdo de
orgaos do Ministério Publico;

11. manter atualizado o cadastro de enderecos dos Orgdos da Instituicdo no banco de dados
do sistema informatizado de gestdo administrativa;

12. planejar, coordenar e fiscalizar a execugao dos contratos de servigos terceirizados de
apoio administrativo e operacional,

13. planejar e coordenar a implementacao da coleta seletiva de residuos soélidos no ambito do
Ministério Publico;

14. providenciar a logistica reversa de materiais junto aos fornecedores conforme previsto em
contrato, convénio ou registro de precos;

15. organizar, registrar e coordenar o recebimento, a distribuicdo e a expedicdo de
correspondéncias, periéd!cos, processos administrativos, encomendas e documentos
diversos com destino aos Orgaos do Ministério Publico ou expedidos por estes; e

16. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusdao de curso de graduagdo em Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias

Contabeis, Engenharia, Logistica ou Direito, reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC),
e registro no respectivo o6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE OPERAGOES ADMINISTRATIVAS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Operagdes
Administrativas.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. planejar a execucdo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas com a administragdo de compras e contratagdes diretas, contratos,

fundos especiais, processamento de despesas, licitagdes e reprografia do Ministério Publico;

2. propor normas e instrugbes relativas a administracdo de compras, contratos, fundos
especiais, processamento de despesas, licitagdes e reprografia do Ministério Publico;



3. solicitar a instaurag&o de processos licitatorios;

4. remeter processo licitatério a(s) Subprocuradoria(s)-Geral(is) de Justica do Ministério
Publico, para que determine(m) a analise do conteudo pela Assessoria Juridica;

5. submeter processos de Dispensa de Licitagcdo (DL) e Inexigibilidade de Licitagdo (IL),
conforme o valor, a analise prévia da conveniéncia e oportunidade pela Subprocuradoria-
Geral de Justica para Assuntos Administrativos;

6. acompanhar a execugao dos processos de licitacdo pelo Setor de Licitacbes; e demais
processos pela Geréncia de Compras e Geréncia de Contratos;

7. supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas geréncias e interceder
naquelas, sempre que necessario;

8. definir metas e expectativas de desempenho da equipe, bem como entrega de tarefas;
9. propor treinamento e desenvolvimento da equipe, e areas correlatas;

10. acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos, atas de registro de pregos, convénios
e termos de cooperacao, emitindo as devidas manifestagoes;

11. acompanhar a publicagdo dos extratos de contratos, atas de registro de precgos,
convénios, termos de cooperacéao e editais de licitacao;

12. realizar pesquisas legislativas pertinentes a area de atuacéo da Coordenacao;

13. supervisionar a organizacéo e a atualizac&do do arquivo de legislacao pertinente; e

14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Planejamento.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar a elaboragdo da minuta da Lei Orgamentaria Anual (LOA), do Plano Plurianual
(PPA) e sua revisao, e das informagdes para a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);

2. articular-se com o Orgdo Central do Sistema de Planejamento e Orcamento do Estado
para a elaboracido e controle dos atos normativos referentes ao Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e a elaboracdo, acompanhamento e avaliagao do Orgamento Anual;

3. planejar o orcamento do MPSC, fornecendo informagdes que permitam projecoes



aderentes a realidade, com base em custos incorridos e projetados;

4. planejar, organizar, gerenciar e controlar as atividades de administragdo orgamentaria,
nelas compreendidas a execucio orgamentaria;

5. elaborar e emitir relatérios, diagndsticos periédicos das despesas e painéis de analise com
indicadores de execugdo orgcamentaria e informagdes gerenciais para auxilio a tomada de
decisao;

6. assessorar a Administracdo Superior nos processos de elaboragcdo e revisao do

Planejamento Estratégico, do Plano Geral de Atuagdo e de quaisquer outras ferramentas de
planejamento que venham a ser adotadas;

7. acompanhar a execucgdo dos programas e projetos estratégicos, especialmente daqueles
vinculados ao Planejamento Estratégico e ao Plano Geral de Atuagdo, monitorando
indicadores de desempenho e de resultado e subsidiando a Administragcao com informacdes
gerenciais;

8. prestar apoio técnico na elaboragao do Relatério de Gestéao Institucional (RGI);

9. promover projetos de mapeamento, andlise e melhoria de processos de trabalho nas
unidades do Ministério Publico;

10. definir e manter metodologias, técnicas e ferramentas de apoio as iniciativas de gestao
por processos;

11. coordenar e acompanhar as atividades executadas pelas areas subordinadas;

12. realizar analise técnica de resolugbes e demais normativas propostas pelo CNMP,
relacionadas a gestao estratégica e ao orgcamento; e

13. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito, Economia ou em curso de graduagao especifico na area de Informatica, reconhecido
pelo Ministério da Educagédo (MEC), e registro no respectivo érgéo fiscalizador, se houver.

DENpMINA(}i\O DO CARGO: COORDENADOR DE PROCESSOS E INFORMAGOES
JURIDICAS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Processos e
Informacgdes Juridicas.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. supervisionar, coordenar e prestar auxilio as Assessorias Juridicas e Administrativas sob
sua coordenacao;

2. elaborar rotinas de trabalho que visem ao aperfeicoamento das atividades;




3. acompanhar as deliberagdes das reunides das Procuradorias Civel e Criminal que
repercutam nas atividades da Coordenadoria;

4. apresentar as escalas mensais de representacao do Ministério Publico nas Camaras de
Julgamento do Tribunal de Justica;

5. fornecer as pautas montadas com os pareceres do Ministério Publico para a participagao
dos membros nas sessodes de julgamento do Tribunal de Justica;

6. consultar e acompanhar as atualizacbes dos afastamentos e dos retornos a atividade dos
Procuradores de Justica;

7. receber, analisar e controlar as intimacdes eletrbnicas, ou ndo, de autos judiciais de 2°
grau, bem como expedientes e documentos afetos aos Orgdos de Execuc¢do do Ministério
Publico de 22 instancia;

8. analisar os processos judiciais de 2° grau por matéria e especialidades do Ministério
Publico, observando as prevencdes e impedimentos processuais;

9. realizar a distribuicdo diaria das intimag¢des dirigidas ao Ministério Publico, nos autos
judiciais de 2?2 instancia para os respectivos 6érgdos da Instituigdo, como Procuradorias e
Promotorias de Justiga, Centros de Apoio, Coordenadorias de Recursos e Procuradoria-Geral
de Justica;

10. prestar informagdes sobre as distribuicbes e o andamento interno dos autos de processos
judiciais;

11. prestar, aos Orgdos de Execugdo de 22 instancia, assessoria, informagdo e orientagéo
necessarias ao desempenho das suas fungoes;

12. consultar e informar sobre o andamento de processos, no Tribunal de Justica de Santa
Catarina e demais tribunais federais ou superiores, quando solicitado;

13. atender ao publico externo, como advogados e partes, dirimindo duvidas quanto a
movimentagao e informacgdes processuais;

14. elaborar relatérios estatisticos de movimentagao processual;

15. utilizar, alimentar e supervisionar o Sistema de Informacgéo e Gestdo do Ministério Publico
(SIG/MP);

16. auxiliar na execugao da gestdo administrativa da Instituicao; e
17. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educacéo (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Recursos



Humanos.
DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar as atividades relacionadas a processos de Recursos Humanos, delegando-as
as geréncias e setores subordinados;

2. elaborar propostas de politicas, diretrizes, normas, programas e projetos relacionados a
Gestao de Pessoas, bem como planejar suas execugdes;

3. estruturar, implementar e atualizar a Politica de Recursos Humanos do Ministério Publico;
4. manter intercambio com areas de Recursos Humanos de outros 6rgéos;

5. representar o Ministério Publico de Santa Catarina no comité de Gestdo de Pessoas do
Férum Nacional de Gestdo, do Conselho Nacional do Ministério Publico;

6. atender as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina e de outros
6rgaos de controle, bem como prestar informagdes necessarias as instrugdes judiciais,
quando solicitadas;

7. supervisionar a coleta de matéria de interesse da Coordenadoria de Recursos Humanos
em publicagdes oficiais;

8. coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicacdo da legislacdo referente a
Recursos Humanos;

9. propor normas, instru¢des e regulamentos para a seleg¢do e alocacdo de candidatos aos
cargos existentes, de acordo com a legislagdo em vigor e com base na Gestdo por
Competéncias;

10. promover estudos e implementar os instrumentos de mensuracdo de indicadores de
Recursos Humanos;

11. elaborar normas, diretrizes e programas de protecdo a Saude Ocupacional e Seguranga
do Trabalho dos membros e servidores do MPSC;

12. coordenar a implementacao de programas e ag¢des voltados a promog¢ao da Saude Mental
e Qualidade de Vida no Trabalho;

13. planejar iniciativas voltadas ao desenvolvimento das liderangas, bem como a formagéao de
novos gestores;

14. atuar permanentemente na digitalizagdo e otimizagao de processos e rotinas de Recursos
Humanos;

15. atuar no desenvolvimento profissional dos membros e servidores, em parceria com o
Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;

16. coordenar a supervisdao de rotinas, fluxos e procedimentos de registros funcionais de
membros, servidores e demais colaboradores do Ministério Publico nos sistemas disponiveis
€ nas pastas funcionais;

17. monitorar permanentemente as necessidades de Recursos Humanos, por iniciativa
propria ou com base em dados fornecidos pelas demais areas;



18. prestar informagdes as comissées de concurso publico para preenchimento das vagas
dos cargos de membros e servidores efetivos;

19. coordenar as providéncias voltadas a nomeacao, remogao, relotacdo e exoneragdo dos
servidores;

20. controlar a operacionalizagdo do Programa de Residéncia e Estagio do Ministério Publico,
propondo melhorias de acordo com a legislagédo em vigor;

21. colaborar no processo de integragdo de novos membros, servidores e demais
colaboradores;

22. supervisionar as agdes e processos voltados a elaboracdo da folha de pagamento e a
concessio de beneficios;

23. realizar estudos, prestar informacdes e controlar os processos relacionados a concessao
de aposentadoria e de pensdo de membros e servidores;

24. coordenar o Programa de Teletrabalho do Ministério Publico, o Programa de Voluntariado
e o Programa Aprendiz do Ministério Publico;

25. participar de comissbGes e grupos voltados a assuntos funcionais de membros e
servidores;

26. planejar e executar politicas e agdes institucionais de enfrentamento aos varios tipos de
assédio e de discriminagao, promovendo a equidade de género;

27. supervisionar a expedicdo dos documentos, certiddes, declaragcdes e atos administrativos
proprios do servigo;

28. acompanhar o desenvolvimento e aprimoramento de sistemas informatizados de
Recursos Humanos;

29. coordenar a utilizagdo e melhoria do sistema de ponto eletrénico do Ministério Publico;

30. acompanhar a gestao dos contratos das empresas prestadoras de servigo, e fornecer
orientagdo técnica, quando necessario;

31. observar, de maneira permanente, as exigéncias do Governo Federal, Governo Estadual,
Tribunal de Contas Estadual e outros érgados de controle, no tocante ao envio de dados e
relatérios de competéncia da area;

32. monitorar a execugao de processos de registros funcionais em consonancia com o
regramento previsto na Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais;

33. monitorar a evolugcao da Receita Liquida Disponivel e da Receita Corrente Liquida do
Estado de Santa Catarina, para fim de planejamento e execugdo das ag¢des de Recursos
Humanos;

34. monitorar, permanentemente, as tendéncias em Gestdo de Pessoas, propondo a
incorporacao de iniciativas exitosas a rotina do Ministério Publico; e

35. exercer outras atividades correlatas que forem conferidas por superior.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:



Conclusao de curso de graduacdo em Administragdo, Administracao Publica, Contabilidade,
Direito, Recursos Humanos ou Psicologia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e
registro no respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacéo.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. participar na elaboracao do Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;
2. fazer cumprir as politicas de Tecnologia da Informagéo;

3. estabelecer e fazer cumprir a metodologia de vistoria, zeladoria e auditoria, visando ao uso
correto dos equipamentos de informatica;

4. elaborar, juntamente com o Centro de Estudos e Aperfeigoamento Funcional, treinamento
especifico pelos usuarios de softwares criados ou a serem criados;

5. participar, como membro efetivo, do Comité Estratégico de Tecnologia da Informacao;

6. indicar integrante para participar da Comissdo de Recebimento de Materiais, quando
houver equipamentos ou suprimentos relativos a area;

7. manter estatistica dos servicos prestados pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacéo; e

8. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacio especifico na area de Informatica, Direito, Administragao

ou Administragdo Publica, reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DO CENTRO DE ESTUDOS E
APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria do Centro de
Estudos e Aperfeicoamento Funcional.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades das Geréncias e Setores do Centro

de Estudos e Aperfeicoamento Funcional (CEAF), a partir do plano de trabalho definido pela
Direcado do CEAF;




2. coordenar e supervisionar a execugdo das atividades do CEAF, delegando-as e
distribuindo-as as geréncias e setores, conforme orientagao da Direcdo do CEAF;

3. elaborar a proposta de planejamento anual das atividades do CEAF e submeté-la a
aprovacao da Diregao do CEAF;

4. elaborar o relatério anual de atividades do CEAF, a ser apresentado ao Conselho do
CEAF,;

5. colaborar com a Diregdo no planejamento e acompanhamento do orgamento do CEAF e
do Fundo Especial do CEAF;

6. auxiliar a Direcdo na administracao do Fundo Especial do CEAF;
7. elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas pelo CEAF, quando solicitado;
8. assistir a Direcao nas reunides do Conselho do CEAF;

9. secretariar as reunides gerais da Diregdo com os servidores e demais colaboradores do
CEAF;

10. manter intercambio com outros érgaos e instituicbes de mesma area de atuacgao;
11. promover estudos e atuar na otimizagao de processos e rotinas do CEAF;

12. supervisionar a expedicao dos oficios, certiddes, declaracdes e outros documentos e atos
administrativos proprios e da Diregao;

13. monitorar a vigéncia dos convénios firmados com outros érgaos e instituicoes;

14. elaborar propostas de politicas, diretrizes, normas, programas e projetos relacionados ao
aprimoramento técnico-funcional e cultural, bem como planejar suas execucgoes;

15. estruturar, implementar e atualizar a politica de aprimoramento técnico-funcional e cultural
do Ministério Publico;

16. promover estudos e implementar os instrumentos de mensuracdo de indicadores de
aprimoramento técnico-funcional e cultural;

17. atuar permanentemente na digitalizacdo e otimizagdo de processos e rotinas de
aprimoramento técnico-funcional e cultural;

18. acompanhar o desenvolvimento e o aprimoramento de sistemas de capacitagdo e
aperfeicoamento funcional;

19. acompanhar a gestdo dos contratos das empresas prestadoras de servigo e fornecer
orientacao técnica;

20. monitorar, permanentemente, as tendéncias em capacitagao e aperfeicoamento funcional,
propondo a incorporagao de iniciativas exitosas a rotina do Ministério Publico; e

21. exercer outras atividades correlatas que forem conferidas por superior.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:



Conclusao de curso superior reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ACOMPANHAMENTO DOS FUNDOS
ESPECIAIS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Acompanhamento dos
Fundos Especiais.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execugdo de medidas que objetivem assegurar o atingimento dos objetivos do
Fundo para a Reconstituicao de Bens Lesados (FRBL) articulando-se com parceiros internos
ou externos na busca de solugdes que visem a efetividade na arrecadacéo e aplicagao dos
recursos inerentes ao Fundo;

2. auxiliar o Presidente do FRBL na elaboracido de minutas de normas expedidas pelo Fundo,
bem como sugerir a emissao de novas normas quando necessario;

3. estudar permanentemente as normas do FRBL, bem como sua organizagéo, objetivando
sugerir ao seu presidente medidas convenientes ao aprimoramento dos servigos,
apresentando propostas de modernizacdo de procedimentos que proporcionem a
dinamizagao dos trabalhos na sua area de atuacao;

4. prestar atendimento técnico aos interessados em obter informacdes acerca do FRBL;

5. prestar informagbes as demais areas do Ministério Publico acerca das previsdes
orcamentarias do FRBL, bem como acompanhar seus saldos orcamentarios e financeiros,
mantendo seu presidente ou gestores informados;

6. acompanhar a arrecadacgao de recursos do FRBL, fiscalizando o cumprimento das normas
pertinentes e buscando formas de amplia-la;

7. manter controle dos convénios firmados pelo FRBL e seus prazos;

8. preparar e secretariar as reunides do Conselhos do FRBL, bem como manter controle e
organizacdo das atas, certidbes, correspondéncias, processos e demais documentos
pertinentes a tal Fundo;

9. analisar projetos apresentados ao FRBL, verificando o cumprimento da legislagéao
pertinente e acompanhar sua tramitagdo nos termos da normativa do Fundo;

10. prestar assessoria ao Presidente do Conselho do FRBL, fazendo cumprir suas
determinacgdes, bem como aos Conselheiros do Fundo quando requisitado;

11. elaborar a minuta dos convénios a serem firmados pelo FRBL, acompanhar e fiscalizar a
execucao e emitir pareceres técnicos quanto a execucdo dos mesmos e a aplicacado dos
recursos;

12. coordenar o cadastro de peritos do FRBL, assim como atuar em todo o processo de
contratacdo de pericias, desde a autuacdo dos processos, coleta de orcamentos, até a
efetiva contratacdo dos peritos, acompanhamento da execucéo dos servigcos e 0 pagamento
deles;




13. manter atualizadas as informagbes sobre o FRBL divulgadas no Portal do Ministério
Publico;

14. acompanhar a execugao financeira e orcamentaria do FRBL; e

15. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Administragdo, Administracdo Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Acompanhamento
Funcional.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o cadastro, a ordenagédo e o acompanhamento dos expedientes, procedimentos
e processos de carater correcional, de estagio probatério, de acompanhamento funcional e
outros procedimentos administrativos cujo objeto esteja relacionado as atribuigdes da
Geréncia;

2. prestar informacgbes nos procedimentos e processos em tramitagdo e de responsabilidade
da Geréncia;

3. elaborar relatérios que possibilitem ao Corregedor-Geral prestar informagdes ao Conselho
Superior do Ministério Publico, para fins de promocdo e remocgio, providenciando a
respectiva ficha e fazendo as anotacdes devidas;

4. promover o suporte administrativo e o de informacdes para a realizacdo de correigoes e
inspecgoes;

5. supervisionar o registro e controle das correi¢gdes e inspegdes realizadas;
6. elaborar relatdrios estatisticos das atividades ministeriais;

7. manter registro e controle atualizados das informagdes dos Promotores de Justica em
estagio probatério;

8. gerenciar o recebimento dos trabalhos trimestrais dos Promotores de Justica em estagio
probatério e providenciar seu encaminhamento para analise da Assessoria;

9. providenciar a comunicacdo de conceitos relativos a avaliagao trimestral de estagio
probatério aos Promotores de Justica;

10. gerenciar a elaboragdo de comunicagdes e cumprimento a despachos e determinacdes
do Corregedor-Geral e do Secretario da Corregedoria-Geral;



11. prestar informacgdes e supervisionar o controle do exercicio de magistério e de relatérios
enviados ao Conselho Nacional do Ministério Publico;

12. movimentar, em sistema informatizado, o deslocamento dos processos, controlando os
prazos e os procedimentos a serem cumpridos;

13. controlar os prazos a serem cumpridos em procedimentos e processos de
responsabilidade da Geréncia;

14. arquivar e zelar pela guarda e expedientes e processos relativos a Corregedoria-Geral,

15. organizar os documentos digitais de responsabilidade da Geréncia e zelar pela sua
guarda e integridade;

16. administrar o Sistema de Informatizacdo e Gestdo do Ministério Publico (SIG/IMPSC), no
que se refere ao fluxo de atividades, as informagdes de ordem funcional, administrativa e de
dados estatisticos;

17. prestar assisténcia direta e imediata ao(a) Secretario(a) da Corregedoria-Geral no
desempenho de suas atribuigcdes;

18. classificar, efetuar a triagem e organizar nas pastas correspondentes as mensagens
eletrOnicas recebidas e enviadas através das caixas de correio eletrénico;

19. manter atualizada a pagina da Corregedoria-Geral na Internet e na Intranet, em relacéo
as informacgdes de atividades desenvolvidas pela Geréncia; e

20. executar outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ADMISSAO E MOVIMENTAGAO
FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Admissdo e
Movimentagao Funcional.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. analisar, preparar e acompanhar os procedimentos para nomeacdo e exoneragdo dos
membros e servidores efetivos e comissionados;

2. emitir relatérios pertinentes ao Quadro de Pessoal;

3. auxiliar, em conjunto com outras geréncias, as comissdes de concurso publico, objetivando
o preenchimento das vagas dos cargos de membros e servidores efetivos;

4. manter atualizado o controle de provimento e vacancia de cargos;




5. controlar rotinas, fluxos e procedimentos de registros funcionais de membros e servidores
nos sistemas disponiveis e nas pastas funcionais;

6. providenciar a elaboracdo de portarias e atos oficiais determinados pela Administracao
Superior;

7. gerenciar o registro dos afastamentos dos membros e servidores, exceto daqueles
relacionados a questdes de saude;

8. monitorar a inclusdo dos registros das movimentagdes de carreira dos membros, no
tocante aos atos de promocéo, remogéo e opgao;

9. gerenciar o controle das relotacdes e transitos de servidores;

10. efetuar a emissao de declaragdes de vinculo institucional;

11. providenciar e controlar a confecgao de crachas e carteiras de identificagado funcionais;
12. administrar o ponto eletrénico e os pedidos de horario especial;

13. zelar pelas pastas e registros funcionais dos membros e servidores, atuando para manter
os cadastros sempre atualizados;

14. zelar pelos langamentos de processos funcionais que geram efeitos financeiros e realizar,
com a Geréncia de Remuneragéao Funcional, a conferéncia dos respectivos efeitos em folha
de pagamento;

15. atender, de maneira permanente, as exigéncias do Governo Federal, Governo Estadual,
Tribunal de Contas Estadual e outros érgaos de controle, no tocante aos envios de dados e
relatérios de competéncia da area;

16. monitorar a execugdo de processos de registros funcionais em consonancia com o
regramento previsto na Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais;

17. atuar permanentemente na digitalizagao e otimizagao de processos e rotinas da area; e
18. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Almoxarifado.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;



2. manter atualizado o Catalogo de Materiais, preocupando-se com a padronizagao,
especificacdo e codificacdo de todos os itens de estoque, facilitando a requisi¢cao pelas
unidades demandantes;

3. definir, juntamente com as unidades demandantes, os itens a serem mantidos em estoque,
estabelecendo niveis de seguranca e lotes de reposigdo, submetendo-os a apreciagdo e
aprovacao superior;

4. zelar pelo cumprimento da politica de controle de estoques definida pela Coordenadoria de
Logistica;

5. gerenciar o levantamento de inventéarios fisicos periddicos de materiais pereciveis em
almoxarifado, remetendo relatérios & Coordenadoria de Logistica;

6. planejar, controlar e gerenciar os contratos de fornecimento de agua mineral, recebendo os
pedidos das unidades demandantes e providenciando o atendimento oportuno;

7. controlar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservagao, distribuicao,
transferéncia e entrega de materiais adquiridos pela Instituicao;

8. gerenciar os servigos de recebimento e inspecao dos materiais de consumo, examinando a
documentacdo que os acompanha, conferindo qualitativa e quantitativamente, procedendo a
devolugdo quando eles nao estiverem de acordo com as especificacdes solicitadas;

9. registrar as entradas e saidas de material de consumo;

10. manter devidamente ordenados os materiais estocados;

11. realizar, em conjunto com as Coordenadorias afetas, o inventario anual de materiais, bem
como fazer cumprir a realizacdo dos inventarios periédicos, conforme estabelecido em

normas especificas;

12. enviar o resumo financeiro das movimentacées da Geréncia de Almoxarifado a Geréncia
de Contabilidade;

13. manter atualizados relatérios de consumo, bem como informar a Coordenadoria de
Logistica das irregularidades encontradas; e

14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacdo em Administragdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito, Economia ou Engenharia, reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC), e registro
no respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ANALISE CONTABIL

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Analise Contabil.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:



1. planejar, coordenar e orientar a elaboragdo das pesquisas e o atendimento das
solicitacbes de apoio contabeis recebidas;

2. sugerir, por meio da apresentagao dos respectivos planos de projetos, aquisicbes de
equipamentos ou ferramentas, bem como a contratacdo de pessoal e respectivas
capacitagdes técnico-cientificas, visando ao melhoramento continuo das atividades de
assessoramento técnico;

3. participar ativamente de processos seletivos e entrevistas para contratacdo de novos
colaboradores, avaliando as competéncias técnicas e comportamentais necessarias para a
equipe;

4. zelar pela otimizacdo dos recursos fisicos, humanos e financeiros, visando ao incremento
da qualidade dos trabalhos e a minimizagado dos prazos de atendimento;

5. identificar e propor indicadores para o monitoramento do desempenho das atividades;

6. realizar avaliacbes periddicas de desempenho dos colaboradores, identificando pontos
fortes e oportunidades de melhoria, e fornecendo feedback construtivo para o
desenvolvimento profissional;

7. realizar, constantemente, o monitoramento do desempenho no atendimento as demandas,
elaborando relatérios demonstrativos do desempenho da area, propondo, sempre que
necessarias, as devidas medidas corretivas;

8. fornecer orientagbes técnicas e supervisionar a equipe de colaboradores, garantindo a
aplicacao correta dos principios contabeis e das normas internas e externas pertinentes;

9. preservar a revisado e analise critica dos documentos produzidos, contribuindo para a sua
precisdo, confiabilidade e conformidade com as regulamentag¢des vigentes, bem como o
alinhamento dos resultados ao planejamento estratégico da institui¢ao;

10. zelar pelo registro, organizagao e correta priorizacdo das demandas;

11. monitorar, em conjunto com os demais servidores, os prazos de atendimento
determinados para cada solicitagao;

12. realizar a distribuicdo das solicitagbes, considerando as devidas competéncias técnicas e
as respectivas cargas de trabalho de cada servidor;

13. incentivar a adocao de tecnologias e ferramentas de automacgao, buscando a eficiéncia
operacional e redugao de erros;

14. zelar pela manutencao dos equipamentos e ferramentas disponiveis, propondo, sempre
de forma justificada, suas atualizagoes; e

15. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.



DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ANALISE MULTIDISCIPLINAR

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Analise
Multidisciplinar.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, coordenar e orientar a elaboragdo das pesquisas e o atendimento das
solicitagbes de apoio multidisciplinar recebidas;

2. sugerir, por meio da apresentagdo dos respectivos planos de projetos, aquisicdes de
equipamentos ou ferramentas, assinatura de servicos, bem como a contratacdo de pessoal e
respectivas capacitagdes técnico-cientificas, visando ao melhoramento continuo das
atividades de assessoramento técnico;

3. zelar pela otimizagao dos recursos fisicos, humanos e financeiros, visando ao incremento
da qualidade dos trabalhos e a minimizagado dos prazos de atendimento;

4. identificar e propor indicadores para o monitoramento do desempenho das atividades;
5. realizar, constantemente, o monitoramento do desempenho no atendimento as demandas,
elaborando relatérios demonstrativos do desempenho da area, propondo, sempre que

necessarias, as devidas medidas corretivas;

6. zelar pela manutengdo, conservagdo e atualizacdo dos equipamentos e ferramentas
disponiveis, propondo, sempre de forma justificada, suas atualizagées;

7. acompanhar mudangas nas leis e normas técnicas relevantes as areas de atuagado que
compdem os grupos de trabalho;

8. zelar pelo registro, organizagao e correta priorizagcdo das demandas;

9. monitorar os prazos de atendimento determinados para cada solicitacdo de apoio;

10. realizar a triagem inicial e a verificagdo de viabilidade das solicitagcbes de apoio, decidindo
se o atendimento podera ocorrer internamente ou optando pela contratagao de profissionais
externos, considerando as devidas competéncias técnicas e a disponibilidade dos recursos

humanos em cada fila de trabalho;

11. nos casos de inviabilidade de atendimento com recursos internos, elaborar o projeto de
pericia definindo o escopo da contratacao externa;

12. nos casos de inviabilidade de atendimento com recursos internos, avaliar os produtos
contratados, verificando o atendimento ao escopo, e solicitando complementagbes ou
emitindo o aceite técnico ou formal, autorizando o pagamento; e

13. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC).



DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE APOIO LOGISTICO

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Apoio Logistico.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar e requisitar a contratacdo de empresa especializada na prestacédo de servigcos de
mudanga (montagem, desmontagem e transporte de mobiliario);

2. planejar e requisitar a contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servigos
gerais (jardinagem, instalagcdo de peliculas, desinsetizagdo, lavanderia, instalacdo e
manutencgao de persianas, servicos de chaveiro e comunicagao visual);

3. elaborar termos de referéncia e atuar como assistente técnico na Comissao de Licitagao,
em sua area de atuacao;

4. gerenciar e fiscalizar a execugcao das atas de registro de preco e dos contratos de
prestacao de servigo sob responsabilidade da Geréncia;

5. monitorar a conferéncia e a certificagdo das notas fiscais relativas aos servigos contratados
para fim de pagamento;

6. monitorar a evolugdo das providéncias necessarias a ocupacao dos imoveis, a fim de
planejar eficientemente as mudancas e/ou as readequacdes de mobiliario;

7. planejar, contratar e executar os servicos de apoio logistico para ocupagdo dos imoéveis
conforme planejamento de expansao do Ministério Publico;

8. acompanhar a atualizacdo do cadastro de enderegos do Ministério Publico no sistema
proprio;

9. reunir as informacbes necessarias, conforme contrato firmado com entidade bancaria, e
acompanhar os pagamentos, especificamente, sobre a cessdo de uso de espacos nas
dependéncias do Ministério Publico; e

10. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educacéo (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ARQUIVO E DOCUMENTAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Arquivo e
Documentacéo.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagcdo e atualizagdo dos



arquivos e documentos fisicos e digitais;

2. propor métodos e processos de trabalho para simplificacdo, recebimento, classificacao,
registro, guarda, codificagdo, tramitagdo, conservacdo de documentos e processos
documentais do MPSC - tanto fisicos como digitais, em geral;

3. propor critérios de organizacgdo, racionalizagdo e controle da gestdo de documentos
arquivisticos;

4. zelar pela preservacao e seguranca dos documentos destinados a guarda intermediaria e
permanente,

5. coordenar o trabalho de organizagao, selecdo e preparacao de material dos conjuntos
documentais a serem eliminados de acordo com o estabelecido nas normas do MPSC, no
Plano de Classificacao e na Tabela de Temporalidade Documental;

6. orientar sobre as decisdes registradas nas reunides da Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD) e da Tabela de Temporalidade Documental acerca de
eliminagao, transferéncia e recolhimento nos arquivos setoriais;

7. propor mudancas de procedimentos, aquisicdo de equipamentos entre outras medidas,
visando a modernizagio do arquivo;

8. orientar as promotorias e demais 6rgaos e unidades do MPSC em relagdo a gestdo dos
documentos, o envio, tramitacao, uso, a classificacdo e a destinagdo dos documentos;

9. prestar atendimento a pesquisa, empréstimos e as devolugdes de documentos, informando
sobre como fazer as solicitagdes de servigos;

10. gerenciar o recebimento, a conferéncia e 0 armazenamento adequado dos equipamentos,
materiais e insumos fornecidos para a realizagao das atividades do Ministério Publico;

11. zelar pela manutengcdo das instalagbes, dos mobiliarios e equipamentos do 6rgéao,
apontando os consertos necessarios a sua conservacido, orientando a aquisicdo e o
suprimento de material permanente e de consumo e proceder ao controle continuo do
material de consumo e a manutengao em geral;

12. auxiliar a Coordenadoria de Logistica, prestando as informagdes necessarias relativas a
sua area de atuagcao com relacao as atividades de gestdo documental do MPSC;

13. atuar na gestéo e fiscalizacdo de contratos relativos a sua area de atuagao;
14. emitir parecer técnico acerca de demandas que envolvam a area de atuagio da Geréncia;

15. gerenciar, orientar, identificar necessidades e propor condigbes para um melhor
desempenho e integracéo da equipe sob sua responsabilidade; e

16. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduagdo em Administracao, Administracao Publica, Arquivologia,

Biblioteconomia ou Direito, reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.



DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ATENGAO A SAUDE

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Atencdo a Saude.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. promover a prestacdo de assisténcia médica aos membros e servidores e, ainda, o
atendimento, em casos emergenciais, que estejam na area de abrangéncia da Geréncia de

Atencao a Saude, incluindo os residentes, estagiarios, terceirizados e visitantes;

2. participar da elaboragdo de normas, diretrizes e programas de prevengdo e promogao a
saude ocupacional e seguranga do trabalho dos membros e servidores do MPSC;

3. propor programas de treinamento sobre seguranca e saude no trabalho;
4. propor e participar de programas e campanhas de conscientizagéo pertinentes a medicina
preventiva, desenvolvendo a prevencdo primaria, por meio de atividades educativas e

informativas, sobre temas acerca da saude fisica, mental e social;

5. coordenar inspegdes nos ambientes de trabalho da Instituigcdo, visando a analise de riscos
ocupacionais;

6. fiscalizar a efetividade e a qualidade de atendimento dos servigcos prestados pelos
profissionais de saude do MPSC;

7. providenciar a aquisicao e atualizagao de equipamentos e materiais de consumo;
8. propor e coordenar projetos e programas multidisciplinares em saude ocupacional;

9. apresentar relatérios a Coordenadoria de Recursos Humanos, referentes a dados, analises
e estudos da Geréncia de Atencao a Saude;

10. estabelecer indicadores de saude para membros e servidores do Ministério Publico de
Santa Catarina;

11. controlar e fiscalizar os periodos referentes aos afastamentos por atestados médicos e
pela Pericia Médica, para fins de licenga para tratamento de saude;

12. orientar sobre os procedimentos a serem adotados para caracterizagcao de acidente de
trabalho, em contato com a Pericia Médica;

13. coordenar e orientar as atividades ligadas ao auxilio-saude; e
14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo na area da Saude, Administragao ou Direito, reconhecido
pelo Ministério da Educagao (MEC), e registro no respectivo érgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ATENDIMENTO AO USUARIO




DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Atendimento ao
Usuario.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. descrever os servigos de TI, seus niveis, papéis e responsabilidades das partes envolvidas
no Acordo de Nivel de Servico;

2. emitir parecer técnico para equipamentos em processo de alienagao;
3. gerar relatorios detalhados e gerenciais, para identificar possiveis pontos de
estrangulamento e problemas de infraestrutura, de modo a reduzir o numero de incidentes a

médio e longo prazo;

4. analisar solicitacbes de substituicdes e provimentos de equipamentos de Tl geradas por
usuarios e recomendar atendimento a COTEC;

5. comunicar e promover a disseminacao adequada de informacgdes para as unidades e areas
afetadas pelos eventos relacionados aos incidentes reportados a Central de Servicos de TI;

6. implantar um processo efetivo de gerenciamento de demandas, dentro das praticas
previstas na disciplina de Suporte aos Servicos (Service Support) preconizados pela ITIL;

7. assegurar que as interfaces (entradas e saidas), processos, subprocessos, papéis,
responsabilidades, e indicadores, descritos pela disciplina indicada no tépico anterior, sejam
efetivas;

8. praticar e manter as politicas, procedimentos, padrdes e boas praticas, vigentes no
Ministério Publico de Santa Catarina;

9. manter politicas de dominio (GPOs) para melhor controle de usuarios e maquinas na rede;

10. controlar a qualidade dos servigos prestados, garantindo o cumprimento do Acordo de
Nivel de Servigo (SLA - Service LevelAgreement) estabelecido com os usuarios de TI;

11. gerenciar conflitos, atuando de forma eficiente, estabelecendo um relacionamento de
parceria e confianga com os usuarios de Tl, garantindo assim o nivel de satisfagédo deles;

12. acompanhar e avaliar os resultados globais das atividades sob sua gestao, fornecendo
subsidios e informacgdes, visando ao tratamento das prioridades e ao planejamento;

13. coordenar as agdes da Central de Servicos de TI, provendo a Coordenadoria de
Tecnologia com os relatérios gerenciais e indicadores de desempenho, produtividade e
qualidade da equipe;

14. analisar problemas recorrentes e apresentar alternativas visando a sua eliminagéo
definitiva;

15. identificar oportunidades de aplicacdo de tecnologia da informacao para otimizagdo dos
trabalhos do Ministério Publico;

16. participar do desenvolvimento e implementacao de politicas e diretrizes que traduzam as



melhores praticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a otimizagao dos servicos
e utilizacdo dos recursos sob sua responsabilidade;

17. propor planos de investimentos visando a atualizagédo tecnoldgica dos equipamentos e
servidores da Unidade;

18. acompanhar a execugao de contratos relativos a sua area de atuacao;
19. gerenciar atividades e recursos disponiveis;

20. identificar necessidades e propor condi¢des para um melhor desempenho e integracao da
equipe, com énfase no processo de capacitacdo dos servidores lotados na Unidade;

21. atuar na motivacado e facilitacdo do clima de profissionalismo e comprometimento da
equipe;

22. acompanhar a frequéncia e programar a escala de férias dos servidores lotados na
Unidade e dos Técnicos em Informatica que atuam no interior do Estado de Santa Catarina;

23. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
24. zelar pela atualizacdo do Catalogo de Servigos de TI;
25. gerenciar a elaboragédo do material de apoio sobre os servigos de Tl (FAQs);

26. realizar o planejamento de distribuicdo de equipamentos de TI, realizando a interlocugéo
com a COLOG para operacionalizacao dessa atividade;

27. monitorar a confecg¢ao de notas, oficios, despachos e documentos em geral;

28. controlar as atividades relacionadas a organizagao, ao descarte, a transferéncia e ao
controle de documentos de arquivo, conforme as normas vigentes;

29. monitorar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicdo, tramitacdo, expedicao
de documentos, conforme padrbes e normas estabelecidos;

30. reportar todas as informagdes requeridas a Coordenadoria de Tl; e
31. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacéao reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE BIBLIOTECA

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Biblioteca.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar as atividades relacionadas aos processos técnicos e administrativos da
biblioteca, visando ao armazenamento, a recuperacgao e a disseminacgao da informacao;



2. planejar a elaboragcao e a revisdo dos regimentos internos referentes a Geréncia de
Biblioteca;

3. propor a aquisicdo de sistemas de informagdo e prestar apoio a Coordenadoria de
Tecnologia da Informacgao para a implantagao, quando se fizer necessario;

4. identificar tendéncias e propor projetos inovadores de melhoria da infraestrutura, prestagao
dos servigos e gestdo da informacao referentes a area de Biblioteconomia;

5. manter servigos de consultas e empréstimos de material bibliografico;

6. promover o intercambio e propor a celebracdo de convénios com bibliotecas, 6rgaos
similares e instituicdes técnicas, cientificas ou culturais, nacionais e internacionais;

7. propor a criagdo e participar de comissbes especiais para atender questdes técnico-
administrativas da biblioteca;

8. analisar e emitir pareceres sobre normativos internos da Geréncia de Biblioteca;
9. solicitar a renovacgao de periddicos e plataformas digitais de livros e revistas;

10. solicitar a aquisicdo de obras para o acervo fisico e plataformas digitais de livros e
revistas;

11. propor mudancgas de procedimentos, aquisicdo de equipamentos, entre outras medidas
de modernizacéo da biblioteca;

12. atender o publico interno e externo;
13. elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela biblioteca;
14. elaborar proposta orgamentaria das despesas da biblioteca;

15. analisar e propor melhorias tecnolégicas e procedimentais continuamente, de acordo com
as necessidades da biblioteca, de seus servicos e de seus usuarios;

16. elaborar material para divulgagéo de servigos e normas da biblioteca;

17. zelar pela guarda, manutencdo e conservagao das instalagbes fisicas, equipamentos,
materiais e acervo; e

18. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduagao em Administracdo, Administracao Publica, Arquivologia,

Biblioteconomia ou Direito, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO

DESCRICAO SUMARIA:



Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Capacitacdo e
Aperfeicoamento.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. propor, planejar, acompanhar e supervisionar a realizacao de cursos de formacéo,
qualificacao e aperfeicoamento profissional dos membros e servidores, inclusive opinando
sobre os pedidos, nesse sentido, formulados pelos 6rgdos da Administracdo Superior e
Orgéos Auxiliares Ministério Publico de Santa Catarina;

2. promover ou apoiar a realizagdo de simpdsios, congressos, seminarios, oficinas e eventos
congéneres, de interesse institucional, inclusive, sempre que possivel, dando suporte as
iniciativas dos Nucleos de Estudos Regionais e de entidades afins;

3. planejar e acompanhar a execucédo de programas de treinamento e desenvolvimento de
membros e servidores (cursos, seminarios, palestras, workshops, cursos de
ingresso/integragdo de novos membros e servidores, grupos operativos, entre outras
atividades), visando a otimizagao dos recursos humanos;

4. gerir o levantamento continuo de necessidades de capacitagdo de membros e servidores;

5. elaborar e executar a avaliacdo das ac¢des de capacitagao realizadas, visando a identificar
seu impacto na Instituicao;

6. coordenar o processo de analise dos pedidos de auxilios financeiros para a realizagdo de
atividades de aprimoramento profissional de curta duragido, formulados por membros e
servidores do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina;

7. realizar a gestdo do sistema de inscricbes e expedicdo de certificados das acgdes de
capacitacao realizadas pelo CEAF;

8. realizar a gestao do calendario do CEAF;
9. elaborar relatérios acerca das atividades propostas e desenvolvidas pela area;

10. realizar pesquisas visando a construgao e ampliagdo do conhecimento tedrico e aplicado
na area de Treinamento, Desenvolvimento e Educagao;

11. estabelecer parcerias com a area de Recursos Humanos da Instituicdo no
desenvolvimento de programas e projetos especificos; e

12. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduagdo em Administragdo, Administracdo Publica, Direito,

Pedagogia ou Psicologia, reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CIENCIA DE DADOS E INOVAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Ciéncia de Dados e
Inovacgéao.



DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. centralizar e coordenar a implantagao da estratégia do Ministério Publico no ambito do Big
Data, Data &Analytics, Business Intelligence e Sistemas de Informacido Geografica, seguindo
diretrizes da Politica de Tl da Instituicao;

2. coletar, padronizar, armazenar, combinar, analisar, visualizar, avaliar e publicar dados de
interesse do Ministério Publico, de bases de dados internas, de bases de dados abertas e de
bases de dados seus stakeholders;

3. traduzir e buscar sentido nos dados internos e externos, estruturados e nao estruturados,
das mais diversas fontes e formatos, para produzir informagao estratégica, conhecimento e
suporte a tomada de decisdo da Administracdo Superior, da Coordenacéo-Geral dos Centros
de Apoio Operacional e da atividade-fim do MPSC;

4. planejar, organizar e supervisionar a disseminagdao das informagdes estratégicas do
Ministério Publico, sempre atendendo as determinagdes do Coordenador de Tecnologia da
Informagéo ou do Procurador-Geral de Justica quanto ao nivel de acesso de cada grupo de
interesse;

5. promover a prospecgao continua de novas tecnologias, produtos e servigos relativos ao
tema Data &Analytics, seguindo as diretrizes da Politica de Tl do MPSC;

6. realizar pesquisas e estudos nas areas de ciéncia de dados, Big Data, Business
Intelligence, Data &Analytics e Geoanalise;

7. representar e coordenar a integracdo do Ministério Publico com os diversos stakeholders
no Ambito de sua atuacéo institucional;

8. representar o MPSC em grupos de trabalho interinstitucionais de temas correlatos;

9. facilitar o fluxo de informacdes entre o Ministério Publico e seus stakeholders;

10. apresentar ao MPSC relatérios sistematizados com informacbes relevantes a sua
atuacdo, sejam internas ou integradas aos sistemas ministeriais, oriundas dos sistemas de

informacao dos stakeholders;

11. facilitar a leitura e interpretagdo das informacbes estratégicas para o MPSC pelo
Procurador-Geral de Justica e por pessoas por ele determinadas;

12. planejar, administrar, monitorar e avaliar as informagdes georreferenciadas de acesso
publico e as de acesso privativo do Ministério Publico; e

13. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacio especifico na area de Informatica, Direito, Administragao

ou Administragcdo Publica, reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE COMPRAS




DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Compras.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execucdo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas as compras e contratagdes diretas;

2. assegurar a gestao dos procedimentos inerentes a instrugdo dos processos de compra
direta, aquisicao e locacao de iméveis;

3. orientar as areas solicitantes sobre a correta instrugao de seus pedidos de compra direta;
4. atuar nos pedidos de consumo de atas de registro de precos e de contratos;

5. atuar na emissdo das autorizacbes de fornecimento e suas respectivas alteracdes
(aditivos, reequilibrio, prorrogagao);

6. emitir e manter o controle de emissao de passagens para deslocamento de membros e
servidores;

7. organizar e manter atualizado o catalogo de servicos do sistema administrativo do
Ministério Publico;

8. manter o controle de assinaturas de periddicos;

9. preparar oficios, despachos e demais documentos indispensaveis para a instrucdo de
processos e encaminhamento de procedimentos necessarios a formalizacéo e alteracao dos
instrumentos contratuais;

10. realizar pesquisas legislativas, procurando atualizar os processos de compra direta;

11. organizar e manter atualizado arquivo de legislagéo pertinente ao servigo; e

12. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educacéo (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Contabilidade.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. monitorar os registros contabeis de atos e fatos decorrentes da execugao orcamentaria,
financeira e patrimonial do Ministério Publico e Fundos vinculados;

2. recepcionar documentos de natureza contabil relacionados a gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional,



3. atender as obrigagcbes acessorias determinadas pela Receita Federal do Brasil de
competéncia contabil;

4. controlar a realizacio do registro contabil da receita e gerar boletim financeiro; diariamente;
5. analisar, conciliar e confrontar saldos do boletim financeiro com o extrato bancario;
6. emitir e analisar relatérios contabeis;

7. monitorar a elaboracdo do balancete mensal até o 3° (terceiro) dia utii do més
subsequente;

8. monitorar a elaboracdo dos demonstrativos contabeis financeiros exigidos pela lei n.
4.320/64 e envia-los, até o dia 28 (vinte e oito) de fevereiro do ano subsequente, ao Tribunal
de Contas;

9. promover tomada de contas de recursos antecipados, de prestagao de contas de diarias,
cartdo de pagamento e convénios, mantendo a disposi¢do da Auditoria Interna para analise;

10. recepcionar dados para elaboracdo do relatério de prestacdo de contas da gestdo em
cumprimento a IN n. 20/2015/TCE;

11. fazer a gestdo da elaboracdo dos demonstrativos financeiros exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e remeté-los ao Tribunal de Contas e SICONFI;

12. analisar e avaliar comportamento das receitas para determinar a capacidade econémico-
financeira do Orgéao;

13. acompanhar a elaboracao das notas explicativas;
14. analisar e revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registros contabeis;

15. analisar e avaliar plano de contas, descricdo das suas fungdes e funcionamento dos
servigos contabeis;

16. supervisionar a elaboragao de regulamentacdo complementar com vistas ao cumprimento
das normas aplicadas a contabilidade publica;

17. prestar outras informacgdes e orientagdes relacionadas a contabilidade publica;

18. elaborar e analisar projetos, inclusive quanto a viabilidade econémica; e

19. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Administragdo, Administracdo Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CONTRATOS

DESCRICAO SUMARIA:



Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Contratos.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. supervisionar e auxiliar o Setor de Atas de Registro de Precos e Ocorréncias Contratuais e
Setor de Convénios nas atividades inerentes aos referidos setores, definidas em ato préprio;

2. assegurar a gestdo dos procedimentos inerentes a celebracdo dos instrumentos
contratuais firmados pela unidade orgcamentaria do MP, FERMP, FECEAF e FRBL e
procedimentos relativos as suas alteragdes (aditivos, reajustes, reequilibrio e demais
alteragdes), mantendo atualizadas as informagdes divulgadas no Portal do Ministério Publico
e prestando informagdes aos interessados acerca destes procedimentos, de forma a atender
ao ordenamento juridico, garantindo a legalidade desses procedimentos, em consonancia
com a legislagao vigente e as normas internas do Ministério Publico;

3. auxiliar no controle sistematico do cumprimento das obrigagbes pactuadas em
instrumentos contratuais, mediante consulta peridédica aos gestores dos contratos;

4. interagir com as areas do Ministério Publico para a celebragdo dos instrumentos
contratuais e seus aditamentos;

5. controlar os prazos de execugao e vigéncia dos contratos, em conjunto com o controle
executado pelos gestores contratuais e Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura quando
se tratar de contratos de locacgao, para a promogao de suas prorrogagdes ou rescisdo dentro
dos parametros de sua vigéncia;

6. colaborar, dentro de sua area de atuacdo, com o0s gestores responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos;

7. notificar as contratadas quando ndo houver correto cumprimento dos contratos, nao

eximindo as notificagdes de competéncia dos gestores contratuais relativas a execucgao
técnica dos instrumentos;

8. publicar, resumidamente, extratos de contratos, aditivos e demais alteragbes contratuais
que forem realizadas;

9. resguardar o interesse do Ministério Publico na relagao entre custo e beneficio, tanto nas
contratagdes efetuadas, como nas repactuagdes e nos reajustes concedidos;

10. preparar oficios, despachos e demais documentos necessarios para a instrugao de
processos e encaminhamento de procedimentos necessarios a formalizacao e alteracao dos
instrumentos contratuais;

11. emitir relatérios de acompanhamento de todos os instrumentos contratuais da area
administrativa realizados pelo Ministério Publico;

12. realizar pesquisas legislativas, pertinentes a area de atuagcéo da Geréncia;
13. organizar e manter atualizado arquivo de legislagéo pertinente; e
14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:



Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educacéo (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Desenvolvimento de
Pessoas.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, desenvolver, avaliar e manter atualizadas, nos diferentes niveis da organizacéo,
as competéncias necessarias a consecuc¢ao dos objetivos institucionais;

2. acompanhar os processos relativos a remocéao de servidores efetivos;

3. controlar e acompanhar o processo de estagio probatdrio dos servidores efetivos,
secretariando a Comisséo de Avaliagcdo do Estagio Probatdrio e de Estabilidade;

4. realizar estudos e manter atualizadas informacbes acerca da descricdo e analise de
cargos, atribuigcdes, carreiras e salarios;

5. controlar e acompanhar os processos relativos a progressado funcional, concessdo de
adicional de graduagao e pods-graduacao, entre outras questdes, secretariando a Comissao
para Assuntos Funcionais dos Servidores;

6. supervisionar o Programa de Teletrabalho para servidores;

7. promover o Programa de Orientacdo a Aposentadoria;

8. identificar as competéncias técnicas e comportamentais necessarias a execugao das
atividades de um cargo/fungao, colaborando com a adequada alocacdo de servidores e o
planejamento da estrutura de pessoal da Instituigéo;

9. promover agbes permanentes de desenvolvimento, aprimoramento e aprendizagem
organizacional, atuando em parceria com o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional
no tocante a capacitacdo de membros e servidores;

10. controlar os processos relativos a fixagdo de cargos efetivos e em comissao na estrutura
de pessoal da Instituicao;

11. prestar informacgdes relativas a assuntos de sua competéncia;

12. controlar e acompanhar os processos relativos a concessido de Funcdes Gratificadas de
nivel 2 e 3;

13. organizar o curso de ambientagao e integracao de novos servidores efetivos; e
14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Administragdo, Administracdo Publica, Direito ou
Psicologia, reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC), e registro no respectivo 6rgao



fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ESTAGIO E RESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Estagio e Residéncia.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar o Programa de Residéncia e Estagio do MPSC para estudantes do ensino de
nivel médio e superior, assim como para estudantes de cursos de pos-graduagao;

2. prestar apoio técnico aos membros e aos servidores do Ministério Publico com o intuito de
operacionalizar o processo seletivo, de admissdo e de acompanhamento dos residentes e
estagiarios;

3. executar rotinas, fluxos e controles relacionados a gestao de residentes e estagiarios;

4. elaborar portarias, termos de convénio, termos de compromisso e outros documentos
pertinentes a operacionalizacdo do Programa de Residéncia e Estagio;

5. providenciar e controlar as publicagdes das portarias e dos comunicados oficiais;

6. oportunizar melhorias no sistema de selecdo de residentes e estagiarios, nos fluxos e
rotinas inerentes ao processo de contratagdo e no cadastro de residentes e estagiarios;

7. coordenar o Programa de Voluntariado no ambito do MPSC,;
8. executar procedimentos de registros dos residentes e estagiarios do Ministério Publico;
9. encaminhar e controlar as avaliagdes de desempenho dos estudantes e residentes;

10. manter atualizado o controle de vacancia das fungdes, bem como dos afastamentos dos
residentes e estagiarios;

11. atender aos membros e aos servidores do Ministério Publico para repasse de informacdes
inerentes aos residentes e estagiarios (inclusdo de termo de compromisso, rescisao, férias, e
demais assuntos); e

12. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Administragdo, Administracdo Publica, Contabilidade,

Direito, Economia, Psicologia ou Servigo Social, reconhecido pelo Ministério da Educacao
(MEC), e registro no respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE EVENTOS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Eventos.



DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. supervisionar e promover a organizagdo, a montagem e a execu¢do dos eventos
institucionais realizados em todo estado, de acordo com o tipo, as caracteristicas do publico-
alvo, o espaco fisico, os recursos audiovisuais e as demais medidas necessarias;

2. prestar apoio, orientar e assessorar os o6rgaos internos do Ministério Publico no
planejamento dos eventos internos e externos, mediante parceria com outras Instituigdes,
adotando todas as providéncias relativas a organizagao e a logistica;

3. planejar, em conjunto com a area responsavel, as transmissdes dos eventos institucionais,
de cunho interno ou externo, por meio de plataformas especificas de audio e video;

4. gerenciar e supervisionar os servicos de mestre de cerimbénias, de audio e video, de
coffee-break, de decoragido e os demais relacionados aos eventos e reunides, zelando pelo
fiel cumprimento dos respectivos contratos;

5. articular e chefiar o apoio aos demais setores institucionais para viabilizar todas as
atividades relativas aos eventos, especialmente apoio de midia, transporte, seguranga
institucional e assessoria militar, entre outras necessarias;

6. gerenciar a reserva do Auditério do Edificio Ministério Publico de Santa Catarina,
procedendo a divulgagcédo da agenda dos eventos institucionais;

7. gerenciar e zelar pela conservagéo, pelo controle e pela guarda dos materiais e espagos
institucionais cedidos para a realizagao dos eventos;

8. expedir convites para eventos e solenidades institucionais;
9. elaborar relatérios acerca dos eventos realizados pela area;

10. atender aos membros, palestrantes e convidados quanto ao agendamento e as
orientagdes de hospedagem, deslocamento e alimentacéo;

11. adotar e chefiar as providéncias necessarias para o treinamento do pessoal de apoio ao
evento, conforme regulamento, quando necessario;

12. participar, mediante autorizacdo ou a pedido do Procurador-Geral de Justica, da
coordenacdo e promocao de eventos sociais, esportivos e recreativos promovidos pela
Procuradoria-Geral de Justica; e

13. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educacéo (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE FINANGCAS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Financas.



DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. analisar o orgamento anual e realizar a programacao financeira das Unidades
Orgamentarias;

2. receber e distribuir processos para emissdo das Notas de Empenho e liquidagdo de
despesas;

3. providenciar a emissao de Notas de Empenho e Descentralizagdes de Crédito;
4. avaliar saldos orcamentarios e financeiros;

5. realizar alteragdes orgamentarias;

6. analisar saldos bancarios e avaliar aplicagoes financeiras;

7. monitorar a liquidagdo da despesa, observando o prévio empenho e ordem cronolégica
para pagamento;

8. supervisionar a retencao e o recolhimento do IR, INSS e ISS dos prestadores de servigos,
quando devido;

9. controlar a realizacao da escrituragao fiscal dos tributos retidos;

10. gerir a elaboracéo das ordens bancarias de pagamento;

11. supervisionar o pagamento de diarias e de suprimentos de fundos;

12. solicitar descentralizacdo de recursos orgamentarios e financeiros ao Fundo de
Previdéncia (IPREV) para viabilizar o pagamento da folha de inativos e pensionistas

vinculados ao MPSC;

13. proporcionar mecanismos necessarios para viabilizar a quitacao da folha de pagamento
do pessoal ativo, inativo e pensionistas, incluindo o empenhamento, liquidagdo e pagamento;

14. supervisionar a elaboragao das guias de recolhimento previdenciario e do plano de saude
e remeté-las ao IPREV e SC Saude;

15. assessorar o Coordenador de Finangas e Contabilidade, sempre que solicitado; e

16. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Fiscalizacao de Obras.



DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, planejar e delegar a distribuicdo e realizagdo dos trabalhos e demandas
relativas ao acompanhamento e fiscalizacdo das obras de construgdo e/ou reformas dos
espacos ocupados pelo MPSC;

2. realizar a gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo de contratos de construgdo e/ou
reformas, relacionados a sua area de atuagao;

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as informagdes
necessarias em processos de fiscalizacdo da execucao de reformas, construgdes, locacoes,
bem como aquisigao e vistoria de imoveis;

4. fiscalizar e acompanhar, dentro das competéncias da Engenharia Civil, Engenharia
Elétrica, Engenharia Mecanica e Engenharia de Segurangca do Trabalho, obras de

construcao, ampliacao, reformas e servigos de engenharia diversos em imdveis ocupados
pelo do MPSC;

5. realizar a analise, emitindo parecer técnico em relacdo aos pagamentos, reajustes e
aditivos contratuais dentro da sua area de atuacao;

6. realizar vistorias técnicas em imoveis para utilizagao pelo MPSC; e

7. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduagdo em Administragdo, Administracdo Publica, Arquitetura ou

Engenharia, reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC), e registro no respectivo 6rgao
fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE GOVERNANGA E QUALIDADE EM TI

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Governanca e
Qualidade em TI.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. fomentar, orientar e acompanhar a implementagcao das boas praticas de Governanca e
Gestao de TI;

2. facilitar a comunicacao entre as partes interessadas pela Governanca de Tl, Gestao de TI
e Uso dos Servicos de Tl no &mbito da Instituicao;

3. apoiar o processo decisorio na area de Tl, nas questdes que dizem respeito a qualidade e
Governancga de TI;

4. auxiliar na elaboragdo e manutengao das politicas, padrdes, processos, procedimentos e
boas praticas que serao utilizadas pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo;

5. apoiar a Governanga de Tl no desdobramento da Estratégia Institucional em uma
Estratégia de Tl (PETI), incluindo objetivos, indicadores, metas e iniciativas;



6. apoiar a Gestao de Tl no desdobramento da Estratégia de Tl (PETI) em um Plano Diretor
(PDTI) para desenvolver os principais componentes de governanga e gestao de Tl (politicas,
modelos, processos, estrutura organizacional, cultura, informagao, servigos, infraestrutura,
aplicagdes, pessoas, competéncias);

7. apoiar na construcdo, monitoramento, analise critica e melhoria do Portfolio de TI,
garantindo suporte e alcance da Estratégia de TI;

8. coletar, avaliar, analisar e publicar os indicadores estratégicos de Tl, assim como apoiar na
elaboracéo dos planos de agao de melhoria;

9. efetuar avaliagdes periddicas de conformidade das operacdes de Tl para com as boas
praticas existentes, elaborando e monitorando planos de agdo para as melhorias ou
correcoes identificadas;

10. propor métodos para auxiliar na verificagdo dos resultados e da qualidade dos servigos e
produtos providos pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacao;

11. verificar se esta ocorrendo a negociagdo do nivel de acordo de servico (SLA) entre as
areas fornecedoras de produtos ou servigos de Tl e seus clientes;

12. apoiar na identificacdo de capacitacbes e no desenvolvimento de competéncias,
relacionadas com governanca e gestéo de Tl, para as areas de TI;

13. acompanhar a frequéncia e programar a escala de férias dos servidores lotados na
Unidade;

14. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

15. atuar na motivagédo e facilitacdo do clima de profissionalismo e comprometimento da
equipe;

16. executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicdo, tramitagao e expedicao
de documentos da Unidade, conforme padrbes e normas estabelecidos; e

17. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacgdo especifico na area de Informatica, Direito, Administracao

ou Administracdo Publica, reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC), e registro no
respectivo o6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE INFORMAGOES E PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Informacbes e
Projetos.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. assessorar na elaboragcdo e no desenvolvimento de projetos institucionais visando a



melhoria dos resultados nas diversas areas da Instituicao;

2. gerenciar as informacdes dos projetos institucionais mediante o monitoramento e o
diagnostico para tomada de deciséo;

3. realizar pesquisas, elaborar manuais, normas e outros instrumentos com a finalidade de
criar e aperfeicoar sistemas e métodos de trabalho na area de projetos, com vistas a
padronizagao;

4. manter contato com outros 6rgéos de gerenciamento de projetos, visando ao intercambio e
a troca de experiéncias, com o objetivo de aprimorar uma metodologia mais adequada na
Instituicdo para gerenciamento de projetos;

5. participar, em ac¢ao conjunta com a Coordenadoria de Planejamento, na elaboragao e
execucao do Planejamento Estratégico institucional, do Plano Geral de Atuagdo, bem como
de outros que se fizerem necessarios;

6. cadastrar e manter atualizadas as informagdes dos projetos perante o Banco de Projetos
da Instituicdo e do Conselho Nacional do Ministério Publico;

7. monitorar a publicagdo de editais, regulamentos e outros instrumentos para selegédo de
projetos, premiagdes e eventos relacionados a area de gerenciamento de projetos, e auxiliar
na divulgacéo aos interessados;

8. prestar apoio técnico sobre analises de dados;

9. contribuir, com a Coordenadoria de Planejamento, para o processo de divulgagdo das
acgdes estratégicas institucionais; e

10. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educacéo (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Infraestrutura
Tecnologica.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. coordenar o trabalho das equipes da Geréncia;

2. subsidiar a tomada de decisao pelo Coordenador de Tecnologia da Informagéo, por meio
de relatdrios e pareceres técnicos;

3. planejar e realizar contratacdo e aquisicao de solugdes de hardware, software e servigos
que englobem infraestrutura de datacenter e de conectividade;

4. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;



5. acompanhar a frequéncia e organizar a escala de afastamento programados dos
servidores lotados na Geréncia;

6. identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e integragao da
equipe, com énfase no processo de capacitagdo dos servidores lotados na Geréncia;

7. atuar na gestao e fiscalizagdo de contratos relativos a sua area de atuacéo;
8. emitir parecer técnico acerca de demandas que envolvam a area de atuacgao da Geréncia;

9. prestar informagdes necessarias em auditorias de tecnologia da informag¢ado no MPSC, na
area de atuacdo da Geréncia;

10. gerenciar a infraestrutura de datacenter, englobando aquela para execucdo dos
servidores virtuais e dos servigos de rede providos;

11. gerenciar a infraestrutura de conectividade de rede de datacenter, de rede de longa
distdncia, de rede local, de conectividade com outras organizagdes, de internet para
datacenter, excetuando infraestrutura de cabeamento predial;

12. planejar, implantar e manter solugdes de infraestrutura de datacenter e conectividade de
rede;

13. propor solugdes de infraestrutura de datacenter e conectividade de rede para atendimento
de demandas de acordo com as necessidades da Instituicao;

14. analisar e emitir parecer técnico acerca do impacto de demandas da Instituicdo sobre a
infraestrutura de datacenter e conectividade de rede;

15. planejar, implementar, manter e testar a continuidade das solu¢gbes de datacenter e
conectividade de rede;

16. estabelecer padrbes, processos e procedimentos de operagao da infraestrutura de
datacenter e conectividade;

17. estabelecer e manter atualizada a documentagdo da infraestrutura de datacenter e
conectividade de rede;

18. manter a infraestrutura e o servico de armazenamento de copias de protecdo de dados,
além da manutencao de processo sistematico de realizacao destas copias e de recuperagao
de dados do ambiente de virtualizacao e de ativos de rede; e

19. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduagdo especifico na area de Informatica, Administragéo,

Administracado Publica ou Engenharia, reconhecido pelo Ministério da Educagcdo (MEC), e
registro no respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE JORNALISMO E ASSESSORIA DE
IMPRENSA

DESCRICAO SUMARIA:




Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Jornalismo e
Assessoria de Imprensa.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. organizar e planejar conteudo jornalistico multimidia e releases para o portal, a Intranet e a
imprensa,;

2. atender as demandas e promover relacionamento e divulgagao institucional com a
imprensa,;

3. planejar coberturas de eventos direcionados ao publico externo e a formagdo da imagem
institucional do MPSC e da opinidao publica;

4. conduzir a producéo de pautas especiais;

5. supervisionar o controle da qualidade editorial do conteudo para o publico externo;
6. fazer a gestao do portal do MPSC no tocante ao conteudo jornalistico;

7. fazer a supervisao editorial dos correspondentes regionais;

8. gerenciar a producao de conteudo para a Intranet;

9. gerenciar a producéo de conteudo para as midias sociais, em distribuicdo com o Gerente
de Publicidade, Producéao e Veiculacido de Midia;

10. planejar e gerenciar campanhas institucionais e de endomarketing, a fim de disseminar
internamente a missao, a visdo e os valores institucionais; e

11. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduagcdo em Administragdo, Administracdo Publica, Comunicagao

Social, Jornalismo ou Relacdes Publicas, reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC), e
registro no respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE LEGISLAGAO DE PESSOAL

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Legislagdo de
Pessoal.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. estudar, orientar, controlar, coordenar e promover a correta aplicacédo da legislacéo, das
normas e dos procedimentos pertinentes a area de Recursos Humanos, instruindo processos
administrativos relativos aos direitos, deveres e as vantagens de membros e servidores do
Ministério Publico;

2. acompanhar as publicagdes oficiais, coletando matéria de interesse da Coordenadoria de



Recursos Humanos;

3. acompanhar, pesquisar, catalogar e divulgar informacgdes referentes a edicao de normas e
regulamentos, jurisprudéncia e doutrina relativas a area de Recursos Humanos, mantendo
seu registro e a atualizacao sistematica dos entendimentos vigentes;

4. minutar atos normativos e projetos de lei relativos a Recursos Humanos, sempre que
detectada a sua necessidade;

5. prestar assisténcia as demais areas da Coordenadoria de Recursos Humanos e as demais
unidades do Ministério Publico no tocante a aplicagao de normas especificas;

6. atender diligéncias dos 6rgaos externos relacionadas a legislagao de pessoal;

7. prestar informacgdes necessarias as instru¢des de agdes judiciais, quando solicitadas;
8. analisar os requerimentos de indenizac¢ao de auxilio-creche dos servidores;

9. instruir os requerimentos de indenizac&o de transporte dos membros;

10. autuar o procedimento de indenizacao de férias dos membros e servidores aposentados
ou exonerados;

11. analisar os requerimentos de conversao em pecunia de licenga-prémio;

12. instruir requerimento de auxilio-funeral de membros e servidores falecidos;

13. informar nos requerimentos de licenga para tratar de assuntos particulares, redugao de
carga-horaria, horario especial e afastamento remunerado para realizagdo de cursos de poés-
graduacao;

14. confeccionar portarias de concessao de adicional por tempo de servico e licenga-prémio;

15. acompanhar a situagéo funcional dos servidores cedidos;

16. emitir declaragcdes e certiddbes de atividade juridica, auséncia de penalidades,
afastamento das atividades e demais referentes a legislacao de pessoal;

17. elaborar apostilas sobre alteracido de dados funcionais de membros e servidores do
Ministério Publico;

18. atender ao publico interno e externo em matéria de legislagao de pessoal;

19. supervisionar os processos relativos a assuntos previdenciarios dos membros e
servidores do Ministério Publico; e

20. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacdo em Administragdo, Administracdo Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagcdo (MEC), e registro no
respectivo o6rgao fiscalizador, se houver.



DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE MANUTENGAO PREDIAL

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Manutengao Predial.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, planejar e delegar a distribuicdo e realizagdo dos trabalhos e demandas
relativas a manutencdo predial preventiva e corretiva das edificagbes, bem como
equipamentos eletromecanicos nos espagos ocupados pelo MPSC;

2. realizar a gestdo, acompanhamento e fiscalizagcdo de contratos relativos & manutencgao
predial e equipamentos eletromecanicos, relacionados a sua area de atuacéo;

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as informagdes
necessarias relativas a sua area de atuacdo com relagdo as atividades de manutencao
predial dos espacos ocupados pelo MPSC;

4. coordenar, fiscalizar, gerenciar e efetuar a manutencédo predial corretiva e preventiva
relacionadas a Engenharia Civil, Engenharia Mecanica e Engenharia Elétrica, bem como
demais areas da construcao civil;

5. gerenciar as solicitagdes de intervencao e melhorias dos membros e servidores do MPSC,
coordenando a elaboracdo de orgcamentos, autorizacdes de servico, acionamento e
acompanhamento de empresas contratadas;

6. atuar como assistente técnico junto a Comissao de Licitagdo, em sua area de atuagao;

7. orientar membros e servidores do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimentos da Geréncia, relativos a manutencao predial;

8. realizar vistorias técnicas em iméveis para utilizagao pelo MPSC; e

9. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduagdo em Administragdo, Administracao Publica, Arquitetura ou

Engenharia, reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC), e registro no respectivo 6rgao
fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE PATRIMONIO

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Patriménio.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. cadastrar e manter atualizado o material permanente e os equipamentos adquiridos pelo
Ministério Publico, no sistema informatizado, controlando a sua movimentagao;

2. providenciar o arrolamento dos bens inserviveis, por meio da Comissdo de Patriménio,
observando a legislagao especifica;



3. providenciar a incorporagao de bens patrimoniais doados por terceiros;

4. programar, executar, coordenar e controlar as atividades de tombamento, movimentacéo e
baixa dos bens méveis classificados como patrimoniais;

5. promover a fiscalizagao constante e direta dos bens patrimoniais, sugerindo providéncias a
serem tomadas com relagao a irregularidades encontradas;

6. realizar inventarios fisico-patrimoniais de acordo com a periodicidade devidamente
aprovada;

7. estudar a possibilidade, de acordo com a legislacao vigente, de efetuar seguros contra
sinistros dos imdveis e mdveis da Instituicao;

8. relacionar os bens contabilizados mensal e anualmente, bem como as baixas ou
transferéncias, informando a Geréncia de Contabilidade;

9. tornar disponivel, para cada setor, os bens que estao sob sua responsabilidade;

10. incorporar os bens de consumo nos bens patrimoniais, visando a sua atualizagao técnica
e financeira;

11. emitir relatérios de hardwares e softwares que integram os equipamentos de informatica;
e

12. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educacéo (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE PESQUISA, EXTENSAO E REVISAO

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Pesquisa, Extenséo e
Revisao.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. promover, apoiar e planejar as agbes de pesquisa e extensdo, e acompanhar sua
€xecugao;

2. articular-se com outros o6rgaos para uma melhor interacdo entre ensino, pesquisa e
extensao;

3. orientar e acompanhar o desenvolvimento de grupos de estudo e de pesquisa e suas
respectivas linhas, prestando a assisténcia necessaria;

4. opinar sobre a politica institucional da pesquisa e extensado, propondo atualizacbes ou
reformulagoes;

5. propor e acompanhar o intercambio com outras instituicbes, visando ao desenvolvimento



da pesquisa e da extensao;

6. acompanhar as atividades relacionadas aos programas de extensdo oferecidos pela
Instituicao;

7. gerenciar a revisdo de documentos oficiais da Instituicdo, como atos normativos, atas,
pecgas processuais ou extraprocessuais, oficios, relatérios, cartilhas, manuais, entre outros;
além de revisar os referidos documentos sempre que for necessario;

8. coordenar a publicacido da Revista Juridica do Ministério Publico e outras publicacbes
institucionais que forem instituidas;

9. revisar a forma e o conteldo de todos os documentos inseridos no Diario Oficial Eletronico,
além de assina-lo e publica-lo na pagina da Instituicdo, sempre que necessario;

10. administrar a prestagao de atendimento aos interessados nas questbes relativas a Lingua
Portuguesa, além de prestar o mencionado atendimento sempre que for necessario;

11. auxiliar na elaboragdo, produgdo e atualizacdo do manual de redacdo oficial da
Instituicao;

12. emitir relatorios e outros documentos oficiais relativos a sua area de atuacao; e
13. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educacéo (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE PROJETOS DE EDIFICAGOES

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Projetos de
Edificacbes.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, planejar e delegar a distribuicdo e realizacdo dos trabalhos e demandas
relativas a elaboragao de projetos de edificagdes, orcamentos e especificacdes técnicas dos
espacos ocupados pelo MPSC;

2. realizar a gestao, acompanhamento e fiscalizacdo de contratos relativos a elaboracao de
projetos de edificagdes, relacionados a sua area de atuagao;

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as informagoes
necessarias em processos de desenvolvimento de projetos, orgcamentos e especificagdes
técnicas para as reformas, construgdes, locagdes, bem como aquisicao e vistoria de imoveis;

4. coordenar, fiscalizar, gerenciar e efetuar a compatibilizacdo de projetos das areas de
Arquitetura, Engenharia Civil, Engenharia Mecanica, Engenharia Elétrica, Légica, Topografia
e Sondagens e demais areas da construgéo;

5. estudar e verificar a adequacao dos projetos as normas e legislagdes pertinentes,



buscando a aprovacdo dos projetos e a regularizagcdo das edificacbes nos 6rgaos
competentes;

6. gerenciar a elaboragdo de projetos, especificagbes técnicas, memoriais descritivos e de
calculo, cronograma de obra, definir materiais, bem como auxiliar na definicdo de métodos
construtivos para construgoes e reformas;

7. supervisionar a analise e elaboragdo de orcamentos de requisicbes de compras de
materiais e servigos para as intervengoes, reformas e ampliagcao de espacos fisicos;

8. realizar vistorias técnicas em iméveis para utilizagao pelo MPSC;

9. avaliar e estudar a viabilidade de locacbes, construcbes, reformas e aquisicbes de
edificagdes para unidades do Ministério Publico;

10. atuar como assistente técnico junto a Comisséao de Licitagdo em sua area de atuacao; e
11. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduagcdo em Administragdo, Administracdo Publica, Arquitetura ou

Engenharia, reconhecido pelo Ministério da Educacao (MEC), e registro no respectivo 6rgao
fiscalizador, se houver.

DENOMINASIAO DO CARGO: GERENTE DE PUBLICIDADE, PRODUGCAO E
VEICULACAO DE MIDIA

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Publicidade, Producéo
e Veiculagao de Midia.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar e gerenciar a producdo de conteudo voltado a publicidade, informacédo e de
comunicagao institucional em video para a web, TV e midias sociais;

2. planejar e orientar a produgao de conteudo em audiovisual para a distribuicdo a emissoras
de TV e canais web ou portais externos a Institui¢ao;

3. fazer a gestdo editorial do canal do MPSC na web;

4. gerenciar a produgcao de conteudo para as midias sociais, em distribuicdo com o Gerente
de Jornalismo e Assessoria de Imprensa,;

5. supervisionar a producao de conteudo para a radio do MPSC, para as emissoras de radio
e demais plataformas de audio;

6. gerenciar a producido de audiovisuais para produtos da Coordenadoria de Comunicagao
Social e demais canais de comunicacao social da Instituicio;

7. gerenciar a sala de imprensa,;




8. administrar equipamentos de audio e video;

9. administrar contratos voltados a veiculacao publicitaria; e

10. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduagcdo em Administragdo, Administracdo Publica, Comunicagao

Social, Design Grafico, Jornalismo, Publicidade ou Relagbées Publicas, reconhecido pelo
Ministério da Educagao (MEC), e registro no respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE REMUNERAGAO FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Remuneracao
Funcional.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar, controlar e efetuar a execugdo das atividades relacionadas a folha de
pagamento dos membros e servidores, ativos e inativos, residentes, estagiarios,
pensionistas/herdeiros, e do pessoal a disposicdo do Ministério Publico;

2. gerenciar a criagcdo, a elaboracdo e a execucdo do processamento das folhas de
pagamentos normais, suplementares, de adiantamentos e de décimo terceiro salario;

3. supervisionar a criagdo das rubricas de pagamentos, descontos ou totalizadoras, e
proceder ao devido enquadramento quanto as suas composicdes de calculo e execugdes
orcamentarias;

4. realizar as alteragdes nas tabelas de vencimentos, subsidios e proventos em cumprimento
a legislagao especifica;

5. monitorar a conferéncia e o ajuste dos valores resultantes dos registros cadastrais,
progressoes funcionais, concessdes de vantagens e beneficios;

6. controlar a efetuacido dos descontos em folha de pagamento conforme processos e rotinas
administrativas ou por determinacdes judiciais;

7. gerir, receber, registrar e exportar dados relativos as consignacdes facultativas em
sistemas especializados ou em troca de arquivos direto com as instituigdes consignatarias;

8. monitorar a geragao dos arquivos e dos relatérios de crédito bancario e de empenho e
remeté-los para a instituicdo financeira responsavel pelo depdsito em conta bancaria e ao
Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal, dando ciéncia a area responsavel pela
execugao orgamentaria e financeira do Ministério Publico;

9. gerenciar a criagdo, organizagdo e manutencdo da atualizagdo da ficha financeira
individual dos membros e servidores, ativos e inativos, estagiarios, pensionistas/herdeiros, e
do pessoal a disposicdo do Ministério Publico;

10. disponibilizar, em portal de consulta individual, as folhas de pagamentos mensais



processadas e o comprovante de rendimentos anual;

11. manter atualizados os registros de pagamentos e descontos processados em folha de
pagamento;

12. instruir processos relativos a pessoal que versem sobre dados e calculos de subsidios,
vencimentos, vantagens e descontos processados em folha de pagamento;

13. providenciar a elaborac&do de calculos de valores retroativos relativos aos vencimentos,
subsidios, proventos e demais vantagens ou dedugdes tributarias;

14. realizar projecbes relativas as despesas em folha de pagamento, referentes as
remuneracdes, proventos e descontos, para a elaboracdo da proposta orcamentaria e para o
encaminhamento de projetos de leis;

15. pesquisar e acompanhar a edi¢ao de instrugées normativas e regulamentos pertinentes a
area de pagamento de pessoal, mantendo e atualizando os registros e tabelas financeiras
dos descontos compulsorios previstos em lei;

16. encaminhar as informacgdes relativas as obrigagcdes acessorias tributarias e ao Sistema de
Fiscalizacdo integrada de Gestdo, vinculado ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina;

17. encaminhar as informacdes e relatérios aos institutos de previdéncia proprio e
complementar e ao plano de saude estadual;

18. fornecer informagdes ou expedir certiddes e declaragdes relativas a folha de pagamento;
19. manter intercAmbio com areas de remuneracao funcional de outros Orgéos; e

20. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no
respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE SEGURANGA DA INFORMAGCAO E GESTAO
DE RISCOS

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Seguranca da
Informacgéo e Gestao de Riscos.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. coordenar o trabalho das equipes da Geréncia;

2. subsidiar a tomada de decisao pelo Coordenador de Tecnologia da Informagéo, por meio
de relatdrios e pareceres técnicos;

3. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;




4. acompanhar a frequéncia e organizar a escala de afastamento programados dos
servidores lotados na Geréncia;

5. identificar necessidades e propor condigbes para um melhor desempenho e integragao da
equipe, com énfase no processo de capacitagdo dos servidores lotados na Geréncia;

6. providenciar a gestao e a fiscalizagao de contratos relativos a sua area de atuacao;
7. emitir parecer técnico acerca de demandas que envolvam a area de atuacao da Geréncia;

8. prestar informagdes necessarias em auditorias de tecnologia da informag¢ao no MPSC, na
area de atuacao da Geréncia;

9. desenvolver e implementar uma estratégia abrangente de seguranga da informacao;

10. realizar avaliagbes regulares de risco, identificar pontos fracos e recomendar medidas
corretivas para melhorar a postura de segurancga;

11. implementar solugdes de monitoramento de seguranga para identificar e responder a
incidentes de seguranga;

12. orientar a adogéo de controles e processos para atender aos requisitos de seguranca da
informacao;

13. engajar e dar suporte as partes interessadas da segurancga da informacéo;
14. gerenciar operagdes de ciberseguranca;

15. gerenciar o conhecimento, as habilidades, as capacidades e a disponibilidade do time de
seguranga da informacéao;

16. apresentar principios, diretrizes, padroes e normas de seguranca da informacdo a
instancia que aprova as respectivas normas; e

17. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusdo de curso de graduagédo especifico na area de Informatica, Administracdo ou

Administracdo Publica, reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC), e registro no
respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E
CONTROLE DISCIPLINAR

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Servicos
Administrativos e Controle Disciplinar.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. cadastrar, ordenar e acompanhar os expedientes, procedimentos e processos de carater




disciplinar e outros procedimentos administrativos cujo objeto esteja relacionado as
atribuicdes da Geréncia;

2. avaliar previamente as correspondéncias e documentos que aportam na Corregedoria-
Geral, distribuindo-os adequadamente para os encaminhamentos devidos;

3. distribuir processos e procedimentos a Assessoria;
4. prestar informacdes sobre o trAmite dos processos e supervisionar o0 andamento deles;

5. movimentar em sistema informatizado o deslocamento dos processos, controlando os
prazos e os procedimentos a serem cumpridos;

6. supervisionar o acesso aos processos e procedimentos;

7. atender as demandas do Conselho Nacional do Ministério Publico relacionadas as
atribuigcdes da Geréncia, inclusive alimentando os sistemas ELO, SNI-ND e SCMMP;

8. supervisionar a elaboragdo de minutas de oficios, atas, despachos e decisoes;
9. gerenciar o registro de atos, portarias e recomendagdes da Corregedoria-Geral,

10. supervisionar e acompanhar a inser¢cao, nos assentos funcionais, das anotagdes de
cunho disciplinar dos membros do Ministério Publico;

11. dar cumprimento a despachos e determinagbes do Corregedor-Geral, do Subcorregedor-
Geral e do Secretario da Corregedoria-Geral;

12. auxiliar os Promotores de Justica assessores na conducdo dos procedimentos que
tramitam na Corregedoria-Geral;

13. registrar e controlar os expedientes recebidos pela Corregedoria-Geral que visem a
apuracao da conduta funcional disciplinar dos Promotores de Justica;

14. prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario da Corregedoria-Geral no desempenho
de suas atribuigdes;

15. zelar pelo conteudo de pastas e caixas que contenham documentos ou procedimentos de
acesso restrito ou sigiloso, que estejam temporariamente armazenadas no arquivo setorial da
Corregedoria-Geral,

16. atender as demandas administrativas e operacionais da Corregedoria-Geral;
17. administrar o Sistema de Informatizagdo e Gestdo do Ministério Publico (SIG/IMPSC) no
que se refere as informagdes relativas aos procedimentos que tramitam na Corregedoria-

Geral;

18. organizar os documentos digitais de responsabilidade da Geréncia e zelar pela sua
guarda e integridade;

19. classificar, efetuar a triagem e organizar nas pastas correspondentes as mensagens
eletronicas recebidas e enviadas através das caixas de correio eletrénico;

20. manter atualizada a pagina da Corregedoria-Geral na Internet e na Intranet, em relagcao
as informagoes de atividades desenvolvidas pela Geréncia; e



21. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacdo em Administracdo, Administracao Publica, Contabilidade,

Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministério da Educag¢do (MEC), e registro no
respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Sistemas de
Informacéo.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. identificar oportunidades de aplicagao de Tecnologia da Informagao para otimizacao dos
trabalhos do MPSC;

2. participar do desenvolvimento e implementagao de politicas e diretrizes que traduzam as
melhores praticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos servigos
e utilizacao dos recursos sob sua responsabilidade;

3. propor planos de investimentos visando atualizagdo tecnoldégica dos equipamentos e
servidores da Unidade;

4. participar, junto com analistas e usuarios, de levantamentos das necessidades de sistemas
de informagao do MPSC;

5. realizar estudo de viabilidade das demandas para sistemas de informagao;

6. participar do levantamento de requisitos, analise, projeto, implementagao, implantacao e
manutencao de sistemas de informacéo;

7. gerenciar atividades de projeto, implementacdo e manutengédo de sistemas realizadas por
desenvolvimento interno e fabrica de software externa;

8. estabelecer e implantar padrées para o desenvolvimento de sistemas, considerando as
recomendacoées da Geréncia de Governanca e Qualidade em TI;

9. analisar e implantar novas tecnologias e metodologias para o fornecimento de sistemas ao
MPSC,;

10. aprovar e acompanhar, conjuntamente com as unidades envolvidas, a implantacao de
sistemas adquiridos pelo MPSC, considerando a politica de uso e seguranga dos recursos
computacionais;

11. emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informagao e
nas analises de editais e contratos de TI;

12. quando aplicavel, realizar atendimento de segundo nivel para resolugédo de problemas
relacionados aos sistemas de informacao do MPSC;



13. acompanhar a execugéao de contratos relativos a sua area de atuagéo;

14. gerenciar atividades e recursos disponiveis;

15. elaborar, com participagdo de servidores da Geréncia de Sistemas de Informacao e
Gestédo de Riscos, o PETI da unidade em conformidade com os Planos Estratégico e Diretor
de TI, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando
resultados;

16. identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e integragéo da
equipe, com énfase no processo de capacitacdo dos servidores lotados na Unidade;

17. acompanhar a frequéncia e programar a escala de férias dos servidores lotados na
Unidade;

18. supervisionar o controle dos materiais € bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

19. atuar na motivagado e facilitacdo do clima de profissionalismo e comprometimento da
equipe;

20. coordenar e controlar inventarios patrimoniais;
21. confeccionar notas, oficios, despachos e documentos em geral;

22. executar as atividades relacionadas a organizagido, ao descarte, a transferéncia e ao
controle de documentos de arquivo, conforme as normas vigentes;

23. executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuigdo, tramitacédo, expedigao de
documentos, conforme padrdes e normas estabelecidos;

24. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade; e
25. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusdo de curso de graduacdo especifico na area de Informatica, em Administracéo,

Administragdo Publica ou Direito, reconhecido pelo Ministério da Educac¢ao (MEC), e registro
no respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSFORMAGAO DIGITAL

DESCRICAO SUMARIA:
Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Transformacao Digital.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o equilibrio das necessidades de negdécios com diferentes nuances de solugbes
de tecnologia;

2. avaliar documentos de oficializacdo de demanda de areas diversas a Coordenadoria de
Tecnologia da Informacgao previamente a reunides do Comité de Controle de Mudanga;



3. apoiar e liderar a elaboragdo de documentacédo de contratacédo de Tl com a indicagdo de
integrante técnico para areas diversas a Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo,
representando quando necessario a area nas reuniées do Comité de Controle de Mudancga e
do Comité Estratégico de Tecnologia da Informacao;

4. apoiar o processo de adogao de sistemas de informagao para que atendam aos requisitos
da Instituigao;

5. avaliar as restricbes de projetos para encontrar alternativas, atenuar os riscos e realizar,
em colaboragdo com o setor competente, a reengenharia do processo, se necessario;

6. manter as partes interessadas informadas sobre o status dos processos de
desenvolvimento de produtos e/ou contratagoes;

7. notificar as partes interessadas sobre quaisquer problemas relacionados as solugbes de
tecnologia da informacao;

8. avaliar, em conjunto com as areas usuarias, o efetivo alcance dos beneficios esperados
na implantacao das solucdes de TI;

9. analisar o impacto que escolhas técnicas podem ter nos processos de negdcios;

10. supervisionar e orientar equipes multidisciplinares para realizagédo de projetos, garantindo
que uma solugao de Tl resolva um problema de negdcios especifico atendendo a estratégia
institucional;

11. prospectar novas tecnologias e solugdes, realizando provas de conceito para identificar
possiveis ferramentas para uso no MPSC;

12. acompanhar a evolugdo das solug¢des tecnolégicas com potencial de uso futuro no
escopo do MPSC;

13. compreender os potenciais das solu¢cdes de tecnologia da informagédo disponiveis no
MPSC e propor aplicagdes no contexto das atividades finalistica e administrativa;

14. atuar em conjunto com as geréncias e demais setores da Coordenadoria de
Tecnologia da Informacgao na elaboracéo de solugoes;

15. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades do iMPulsoLAB - Laboratério de
Inovacdo do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina, integrado a estrutura da
Geréncia de Transformacao Digital;

16. propor, fomentar, desenvolver, gerenciar, impulsionar e apoiar iniciativas de inovagao de
cunho experimental, assim como outras agdes inovadoras, sempre que possivel em parceria
com os demais setores do MPSC e/ou com atores externos, buscando a desburocratizagao, a
melhoria de processos, o aprimoramento de estruturas e a economia de recursos no ambito
do Ministério Publico de Santa Catarina;

17. desenvolver a cultura de inovacao, por meio do fomento e da promocao de treinamentos,
em conjunto com o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional do MPSC,;

18. desenvolver e disponibilizar ferramentas de inovagao tecnoldgica;

19. formalizar cooperacéo e parcerias relacionadas a inovagao aberta com 6rgaos publicos,



universidades e outras entidades visando agregar tendéncias, projetos e outras iniciativas
existentes no ecossistema de inovacao;

20. disseminar interna e externamente, em conjunto com a Coordenadoria de Comunicagéo
Social e com o Centro de Estudos de Aperfeicoamento Funcional, os projetos, as praticas e
os meétodos inovadores desenvolvidos pelo MPSC, assim como a realizagdo de eventos,
palestras e assemelhados em assuntos relacionados a inovagao;

21. avaliar a necessidade dos projetos de inovagédo propostos ou em desenvolvimento no
ambito do MPSC, visando eliminar o desperdicio de esforcos e impulsionar o
desenvolvimento dos projetos de inovagao de acordo com o interesse do MPSC;

22. representar e coordenar a integragao do Ministério Publico com os diversos stakeholders
no &mbito de sua atuacéo institucional;

23. representar o MPSC em grupos de trabalho interinstitucionais de temas correlatos; e

24. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo especifico na area de Informatica, em Administracao,

Administracao Publica ou Direito, reconhecido pelo Ministério da Educac¢ao (MEC), e registro
no respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSPORTES

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Transportes.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. executar, coordenar e controlar as atividades de transporte do Ministério Publico;

2. manter registros que permitam o controle individual das despesas com veiculos,
produzindo relatorios periodicos;

3. fiscalizar a execugdo de servicos de manutencido corretiva de veiculos nas oficinas,
gerenciando a contratacao, elaborando orgamentos e comparativos dos precos praticados no
mercado;

4. estabelecer programas de manutencgao preventiva, evitando a paralisacdo de veiculos e a
perda de garantia de fabrica, prevenindo custos excessivos;

5. providenciar a regularizagédo dos veiculos de acordo com a legislagdo em vigor;

6. propor a Coordenadoria de Logistica a ampliagdo ou a renovacao da frota, para apreciagao
da Administracao Superior;

7. coordenar e controlar os trabalhos dos motoristas;

8. estudar possibilidades e propor melhor alocagdo dos veiculos por remanejamento e
escalas de atividades;



9. cadastrar os condutores e os veiculos nos respectivos contratos para o abastecimento de
combustiveis e de lubrificantes dos veiculos, controlando e registrando o seu consumo;

10. supervisionar e fiscalizar a aplicacdo das normas relativas a utilizacdo, manutencéo,
conservagao e controle de veiculos, bem como o cumprimento dos dispositivos e das normas
legais de transito;

11. manter atualizado o cadastro de veiculos;

12. gerir os contratos afetos a Geréncia de Transportes;

13. pesquisar e propor as modalidades de contratagdes que melhor atendam aos servigos
ligados a frota de veiculos oficiais e aos servigos de transporte de pessoas do MPSC; e

14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacao reconhecido pelo Ministério da Educacéo (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO DO ’COLE(-;-IO DE
PROCURADORES DE JUSTICA E DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar as atividades relacionadas ao Colégio de Procuradores de Justica e do Conselho
Superior do Ministério Publico.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar informacodes e efetuar pesquisas para os Conselheiros em matérias pertinentes ao
Conselho Superior do Ministério Publico;

2. registrar, autuar e remeter procedimentos aos érgaos competentes;
3. arquivar documentos;

4. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas pelo Conselho Superior do
Ministério Publico;

5. em relacdo a movimentacao na carreira:

a) controlar a vacancia das Promotorias de Justica;

b) editar e expedir os editais de movimentacio na carreira;

¢) autuar, controlar e finalizar os processos referentes a movimentagao no quadro;
d) editar, numerar e publicar os atos de movimentagao na carreira; e

e) editar certiddo nos processos de movimentagao;

6. em relagao as reunides do Colégio de Procuradores de Justica e do Conselho Superior do




Ministério Publico:
a) elaborar o edital de convocagao, a sumula e ata das reunides; e

b) enviar para publicacdo, no Diario Oficial eletrdnico, os documentos que exigem
publicidade;

7. em relacao a informatizacgao:

a) atualizar a pagina da Secretaria do Conselho Superior, no Portal do Ministério Publico; e
8. em relagdo aos processos:

a) receber, autuar, registrar e distribuir;

b) arquivar documentos; e

c) prestar informagdes aos membros e interessados.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacéo reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA-
GERAL DE JUSTICA

DESCRICAO SUMARIA:
Assessorar as atividades relacionadas aos 6rgaos da Procuradoria-Geral de Justica.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. supervisionar e auxiliar nas atividades administrativas do 6rgao de lotac&o, de acordo com
as orientagoes fixadas por superior hierarquico;

2. minutar despachos, decisdes, documentos e expedientes em geral;
3. prestar informacgdes sobre as atividades da unidade em que estiver lotado;
4. Controlar e organizar os arquivos e documentos referentes a area de atuacao;

5. auxiliar na execucdo das atividades afetas a gestdo de pessoas, de acordo com as
orientagbes fixadas por superior hierarquico;

6. distribuir, orientar e supervisionar as atividades dos demais servidores, residentes,
estagiarios e terceirizados da unidade de lotacdo, de acordo com as orientagbes fixadas por
superior hierarquico; e

7. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior hierarquico.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso de graduacéo reconhecido pelo Ministério da Educagéo (MEC)

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO DE ATIVIDADE RECURSAL




DESCRICAO SUMARIA:
Assessorar as atividades relacionadas a Coordenadoria de Recursos.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. supervisionar, coordenar, dirigir e auxiliar todas as atividades administrativas e juridicas da
Coordenadoria de Recursos, de acordo com a orientagao estabelecida pelos Coordenadores;

2. planejar, coordenar, avaliar e controlar a execugdo das atividades dos assessores,
servidores, residentes, estagiarios e terceirizados da Coordenadoria;

3. prestar auxilio aos Coordenadores e Promotores de Justica Assessores na resolucédo de
questbes afetas a Coordenadoria de Recursos;

4. controlar a frequéncia presencial e o cumprimento das normas inerentes ao trabalho
remoto de assessores, residentes, estagiarios e terceirizados da Coordenadoria;

5. submeter a aprovacao dos Coordenadores a escala de férias dos assessores, servidores,
residentes, estagiarios e terceirizados da Coordenadoria;

6. distribuir tarefas aos assessores, servidores, residentes, estagiarios e terceirizados da
Coordenadoria, bem como orientar e supervisionar sua execugao;

7. organizar rotinas de trabalho e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas
e métodos de execucgao dos trabalhos;

8. sugerir medidas para a racionalizagao, simplificacdo € modernizagdo dos procedimentos
de rotina na area administrativa e juridica;

9. controlar o recebimento, registro, encaminhamento e organizacdo das intimagdes do
Tribunal de Justiga, Tribunal Regional Federal e dos Tribunais Superiores;

10. controlar o registro, encaminhamento e organizacdo das saidas de recursos,
contrarrazdes, pareceres e petigdes encaminhadas ao Tribunal de Justiga, Tribunal Regional
Federal e Tribunais Superiores;

11. dar ciéncia em processos que precisam ser remetidos sem providéncias ao Tribunal de
Justica, Tribunal Regional Federal e Tribunais Superiores;

12. controlar o fluxo de e-mails da Coordenadoria de Recursos;

13. organizar e controlar a entrada e saida de expedientes, procedimentos, documentos e
papeis afetos a Coordenadoria;

14. prestar informagbes sobre a distribuicdo e o andamento interno de processos judiciais,
quando requisitado;

15. supervisionar o acompanhamento do fluxo de processos no Tribunal de Justica, Tribunal
Regional Federal e Tribunais Superiores;

16. supervisionar o acompanhamento de todos os recursos interpostos pela Coordenadoria;

17. manter organizados e atualizados todos os arquivos e documentacgdes referentes a area



de atuacao;
18. atender a requisicdes de materiais e bens patrimoniais;

19. zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais colocados a
disposicao das Coordenadorias;

20. elaborar relatorio mensal e anual das atividades das Coordenadorias;
21. promover a selecao, contratagao e treinamento de estagiarios e residentes;

22. controlar os prazos e efetuar a distribuicao dentre a equipe para elaboragao das minutas
de contrarrazdes, razdes recursais, peticdes e outras pegas;

23. orientar e supervisionar a equipe na execug¢ao das minutas;

24. assessorar no processo de tomada de decisbes que envolvam matéria de natureza
juridica, mediante analise e emissao de informacgdes;

25. supervisionar o controle de adequacdo da forma, conteudo juridico e linguagem de
minutas produzidas por estagiarios, residentes, servidores, assistentes e assessores;

26. prestar apoio técnico aos membros do Ministério Publico de Santa Catarina e suas
assessorias, nas questdes que envolvam atividades desempenhadas no ambito da
Coordenadoria de Recursos;

27. prestar atendimento ao publico interno e externo, mediante a transmissao de informacgdes
da area de sua atuacao;

28. prestar informacdes sobre os programas da area;

29. manter intercambio com outros 6rgaos e instituicdes de mesma area de atuacéo; e

30. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusdo de curso de graduacdo em Direito, reconhecido pelo Ministério da Educagao

(MEC) e ser titular de cargo de provimento efetivo integrante do Quadro de Pessoal do
Ministério Publico de Santa Catarina.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar nas atividades relacionadas ao 6rgdo ou unidade administrativa a que estiver
vinculado(a).

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuagao;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral,



3. elaborar relatérios e emitir pareceres em assuntos de sua area de especializagao;
4. responder pelo protocolo da area em que atua;

5. cuidar da agenda da chefia imediata;

6. prestar informacgdes sobre as atividades da area;

7. manter registro atualizado das a¢des executadas e dos indicadores de programas, quando
houver; e

8. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacéao reconhecido pelo Ministério da Educagao (MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR EM COMUNICAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar nas atividades relacionadas a Coordenadoria de Comunicacgao Social.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. implementar as politicas de comunicacgéo social da Instituicéo;

2. auxiliar na elaboragao de projetos e executar agdes de comunicagao institucional;

3. assessorar o Procurador-Geral de Justica e os demais Orgdos da Administragdo Superior,
de execugao e auxiliares nos assuntos afetos a comunicagao social,

4. redigir e divulgar informagdes de interesse publico;

5. pesquisar informacdes de interesse da instituicdo nos meios de comunicagao impressos e
eletrénicos, organizando e mantendo arquivo permanente para consulta interna;

6. atender, recepcionar e orientar os profissionais dos meios de comunicagao que recorrem a
Instituicdo em busca de informacdes de interesse publico;

7. promover o intercambio entre os membros da Instituicdo e os dirigentes e profissionais dos
meios de comunicacao e das entidades representativas do setor;

8. organizar e monitorar cadastro dos veiculos de comunicagéo social de Santa Catarina;

9. monitorar e manter atualizados os sistemas de publicacdo de conteudo da Coordenadoria
de Comunicacgao Social;

10. promover a cobertura fotografica e audiovisual de eventos e outras pautas institucionais,
com equipamento préprio ou mediante a contratacao de servigo de terceiros;

11. executar a criagdo de programas audiovisuais para veiculagdo na midia eletrbnica;

12. executar a criagdo e editoragdo de documentos para impressao interna e externa e para



publicacdo na web;

13. executar projetos de identidade visual da Instituicdo no que tange aos documentos e
programas audiovisuais;

14. sugerir medidas para a racionalizagdo, simplificacdo e ampliagdo do alcance dos
procedimentos de rotina; e

15. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusdo de curso de graduacdo na area de Comunicacdo, como Design, Jornalismo,

Publicidade ou Relagdes Publicas, reconhecido pelo Ministério da Educacdo (MEC), e
registro no respectivo o6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar nas atividades juridicas relacionadas ao 6rgao ou unidade administrativa a que
estiver vinculado(a).

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuagao;

2. minutar pegas processuais, despachos e expedientes em geral;
3. elaborar relatérios em assuntos de sua area de atuacao;

4. emitir pareceres;

5. acompanhar publicagbes de natureza juridica e manter atualizado repositério eletronico de
jurisprudéncias e documentos de sua area de atuacéo;

6. fazer pesquisas e preparar atos destinados as providéncias juridicas, em resposta a
eventual solicitagdo de apoio do Ministério Publico;

7. orientar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares; e
8. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Direito, reconhecido pelo Ministério da Educagao
(MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROCURADORIA DE JUSTIGA

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar nas atividades juridicas relacionadas a Procuradoria de Justica a que estiver



vinculado(a).

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assisténcia nos assuntos de sua area de atuagao;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatérios em assunto de sua area de especializagao;

4. acompanhar publicagdo de natureza juridica e manter atualizado repositério de
jurisprudéncias;

5. elaborar minutas de pecgas processuais;

6. fazer pesquisas;

7. realizar triagem do atendimento ao publico; e

8. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusdo de curso de graduacdo em Direito, reconhecido pelo Ministério da Educagao
(MEC).

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROMOTORIA DE JUSTICA

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar nas atividades juridicas relacionadas a Promotoria de Justica a que estiver
vinculado(a).

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assisténcia nos assuntos de sua area de atribuicéo;
2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;
3. elaborar relatérios em assunto de sua area de atuagao;

4. acompanhar publicacdo de natureza juridica e manter atualizado repositério de
jurisprudéncias;

5. elaborar minutas de pecgas processuais;

6. fazer pesquisas;

7. localizar, notificar e efetivar os tramites apds pedidos de revisdo do arquivamento;
8. realizar triagem do atendimento ao publico; e

9. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.



HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso de graduacdo em Direito, reconhecido pelo Ministério da Educagao
(MEC).” (NR)
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