
�EDAQAO  FINAL DO P�OJETO  DE LEI COMPLEMENTA�  N° 019/2024

�  �ssembleia  Legislativa do Estado de Santa Catarina,

DEC�ETA:

I - 2 (dois) cargos de �nalista  em �dministragao;

11-1 (um) cargo de �nalista  em Contabilidade;

III - 1 (um) cargo de �nalista  em Geoprocessamento;

IV - 2 (dois) cargos de �nalista  em Pedagogia;

V - 5 (cinco) cargos de �nalista  em Psicologia;

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

VII - 2 (dois) cargos de �nalista  em Tecnologia da
Informagao; e

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

11-1 (um) cargo de Gerente de �poio  Logistico, nivel CMP-
5;
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I - 1 (um) cargo de Coordenador do Centro de Estudos e 
�perfeigoamento  Funcional, nivel CMP-6;

�ltera  a Lei Complementar n° 736, de 2019, que ‘’Consolida 
as Leis que instituem o Plano de Cargos, Carreira e 
Vencimentos do Pessoal do Ministerio Publico do Estado de 
Santa Catarina”, e a Lei Complementar n° 815, de 2023, que 
“Dispoe sobre a conversao de Licenga-Premio e de saldo de 
ferias dos servidores do Quadro de Pessoal do Ministerio 
Publico do Estado de Santa Catarina em pecunia”.

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

�rt.  2° Ficam criados e acrescidos ao �nexo  IV da Lei 
Complementar n° 736, de 2019, os seguintes cargos de provimento em comissao:

�rt.  1° Ficam criados e acrescidos ao �nexo  I da Lei 
Complementar n° 736, de 15 de Janeiro de 2019, os seguintes cargos de provimento 
efetivo integrantes do Grupo Ocupacional de �tividades  de Nivel Superior (�NS):



Ill - 4 (quatro) cargos de Secretario de �tividade  Recursal,
nivel CMP-5;

V - 3 (tres) cargos de �ssessor  �dministrativo,  nivel CMP-4.

IV- 

d) 

5. Gerencia de �poio  Logistico.

XI - no Centro de Estudos e �perfeigoamento  Funcional:

a) o Gabinete do Diretor; e

do Centro de Estudos e

1. a Gerencia de Capacitagao e �perfeigoamento;

2. a Gerencia de Biblioteca;

3. a Gerencia de Pesquisa, Extensa© e Revisao; e

4. a Gerencia de Eventos.” (NR)
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IV - 6 (seis) cargos de Secretario �dministrativo  da 
Procuradoria-Geral de Justiga, nivel CMP-5; e

�SSEMBLEI�  LEGISI.�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

�rt.  4° Os �nexos  I, II, III, IV, VI e X da Lei Complementar n° 
736, de 2019, passam a vigorar, respectivamente, na forma dos �nexos  I, II, III, IV, V e 
VII desta Lei Complementar.

“�rt.  5° 

�rt.  5° Fica alterado o �nexo  IX da Lei Complementar n° 
736, de 2019, para acrescentar novas atribuigdes ao cargo de provimento efetivo de 
�uxiliar  do Ministerio Publico e para fixar as atribuigoes do cargo de provimento efetivo 
de �nalista  Juridico, nos termos do �nexo  VI desta Lei Complementar.

b) a Coordenadoria
�perfeigoamento  Funcional, compreendendo:

�rt.  3° Os incisos IV e XI do art. 5° da Lei Complementar n° 
736, de 2019, passam a vigorar com a seguinte redagao:



“�rt.  22. 

I - nao havera interven^ao da Procuradoria-Geral do
Estado;
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“�rt.  47-�.  �plica-se  aos servidores do Quadro de Pessoal 
do Ministerio 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 alteragoes, em razao 
das particularidades inerentes a estrutura do Ministerio Publico de Santa Catarina:

II - nao havera a manifestapao do drgao juridico prevista 
nos arts. 3°, § 3°, 59, �aput,  e §§ 1°, 2° e 3°, 66, paragrafo unico, e 74, § 3°, da Lei 
Complementar n° 491, de 2010;

III - as publicagoes serao feitas no Diario Oficial Eletronico 
do Ministerio Publico do Estado de Santa Catarina; e

§ 1° O usufruto da licenpa-premio sera disciplinado por ato 
do Procurador-Geral de Justipa.

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

IV - o institute do ajustamento de conduta previsto nos arts. 
9° a 11 da Lei Complementar n° 491, de 2010, podera ser adotado nas infrapoes 
puniveis com repreensao ou suspensao de ate 30 (trinta) dias.” (NR)

§ 2° Interrompe-se a contagem do quinquenio, se o servidor, 
no curso do periodo aquisitivo, faltar ao servipo, sem justificapao, por mais de 10 (dez) 
dias ou sofrer penalidade de suspensao.

�rt.  6° O art. 22 da Lei Complementar n° 736, de 2019, 
passa a vigorar com a seguinte redapao:

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

Paragrafo unico. Serao destinados, no minimo, 80% (oitenta 
por cento) dos cargos de provimento em comissao de natureza administrativa aos 
servidores efetivos do Quadro de Pessoal do Ministerio Publico de Santa 
Catarina. ”(NR)

“�rt.  47-B. �pos  cada quinquenio de servipo publico 
estadual, o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo integrante do Quadro de 
Pessoal do Ministerio Publico fara jus a uma licenpa com remunerapao, como premio, 
pelo periodo de 3 (tres) meses.

“�rt.  25. �s  habilitapoes profissionais exigidas para o 
exercicio dos cargos integrantes do Quadro de Pessoal do Ministerio Publico estao 
definidas nos �nexos  IX e X desta Lei Complementar.” (NR)

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



deste artigo as licen^as
compulsorias.” (NR)
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“�rt.  47-C. �  cada 3 (tres) anos de exercicio no servigo 
publico estadual, o servidor integrante do Quadro de Pessoal do Ministerio Publico fara 
jus a um adicional por tempo de servigo na base de 3% (tres por cento), ate o limite 
maximo de 36% (trinta e seis por cento), resguardado, sempre, o direito adquirido.

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

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 e outras vantagens que forem consideradas, por lei, como base de 
calculo do referido adicional.” (NR)

“�rt.  47-E. E facultado ao servidor do Quadro de Pessoal do 
Ministerio Publico de Santa Catarina converter 1/3 (um tergo) das ferias anuais em 
abono pecuniario, observados os criterios de conveniencia e oportunidade e a 
existencia de disponibilidade orgamentaria e financeira.

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

“�rt.  47-F �o  servidor ocupante de cargo de provimento 
efetivo, quando eleito para cargo de diregao em entidades sindicais representativas da 
categoria, e facultada a redugao da jornada de trabalho por ate 35 (trinta e cinco) 
boras semanais, sem prejuizo da remuneragao.

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

�rt.  10. Ficam alterados o nivel e o coeficiente do cargo de 
provimento em comissao de Secretario �dministrative  do Colegio de Procuradores de 
Justiga e do Conselho Superior do Ministerio Publico, de nivel CMP-4, coeficiente 
9,05, para nivel CMP-5, coeficiente 10,29, mantidas as demais disposigoes legais 
pertinentes ao referido cargo previstas na Lei Complementar n° 736, de 2019.

“�rt.  47-D. �o  conjuge sobrevivente e, em sua falta, aos 
herdeiros ou dependentes de servidor do Ministerio Publico, ainda que aposentado ou 
em disponibilidade, sera pago auxilio-funeral em importancia igual a 1 (um) mes de 
remuneragao ou proventos percebidos pelo falecido.” (NR)

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

§ 4°

�rt.  9° Fica alterada a denominagao do cargo de provimento 
em comissao de �ssessor  de Gabinete para �ssessor  �dministrative,  mantidas as 
demais disposigoes legais pertinentes ao referido cargo, previstas na Lei 
Complementar n° 736, de 2019.

Excetuam-se do § 3°



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

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

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

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

�rt.  17. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicaqao.

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

�rt.  15. O provimento dos cargos criados por esta Lei 
Complementar, cuja iniciativa fica reservada, em carater exclusivo, ao Procurador- 
Geral de Justiga, dependera da existencia de suporte orgamentario e financeiro para 
atender aos respectivos custos.

�rt.  11. Sem prejuizo da aplicagao do art. 41 da Lei 
Complementar n° 736, de 2019, o piso salarial dos servidores do Ministerio Publico 
fica reajustado em:

�rt.  12. �  proporgao do numero de cargos de servidores 
com provimento efetivo em relagao a totalidade dos cargos de servidores integrantes 
do Quadro de Pessoal do Ministerio Publico, excluidos os cargos de provimento em 
comissao destinados exclusivamente a servidores efetivos, alcangara, no minimo:

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

�rt.  13. O percentual previsto no paragrafo unico do art. 22 
da Lei Complementar n° 736, de 2019, na redagao dada por esta Lei Complementar, 
sera implementado ate 31 de dezembro de 2028, observando-se, ate a sua integral 
implementagao, o percentual minimo vigente na data anterior a publicagao desta Lei 
Complementar.

�rt.  16. �s  despesas necessarias a execugao da presente 
Lei Complementar correrao a conta das dotagoes proprias do orgamento do Ministerio 
Publico do Estado de Santa Catarina.

| �SSEMBLED  LEGISL�TIV�
4 DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

�rt.  14. �s  alteragoes promovidas nas habilitagoes 
profissionais dos cargos constantes no �nexo  X da Lei Complementar n° 736, de 
2019, na redagao dada por esta Lei Complementar, serao 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.



S�L�  D�S  COMISSOES, em Florianopolis, 15 de abril de
2025.

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

�SSEMBLED  LEGISL�T1V�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

^Deputado^PEPE COLLAQO  *
Presidente da Comissab de Constituipao e Justipa

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



�NEXOI

C�RGOS

11J 27F

7F 11J 34

11J �7F

7F 11J 5

7F 11J 2

7F 11J 5

11J7F 5

7F 11J 4

277F 11J

11J 17F

11J7F 4

67F 11J

11J 87F

11J 17F

111J7F

11J 27F

11J 37F

27F 11J

11J 47F

11J �7F

11J 417F

2811J7F

7F 11J

TOT�L
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NIVEL/ 
REFERENCI�  

INICI�L

NIVEL/ 
REFERENCI�  

FIN�L

N° DE 
C�RGOS

�nalista  de Dados e 
Pesquisas_____________
�nalista  do Ministerio 
Publico _
�nalista  em �dministraqao

�nalista  em �rquitetura  

�nalista  em �rquivologia  

�nalista  em �uditoria

�nalista  em Biblioteconomia

�nalista  em Biologia

�nalista  em Contabilidade

�nalista  em Economia
�nalista  em Engenharia 
�gronomica
�nalista  em Engenharia 
�mbiental  e Sanitaria 
�nalista  em Engenharia Civil 
�nalista  em Engenharia 
Florestal_______________
�nalista  em Engenharia 
Quimica_________
�nalista  em Geologia 
�nalista  em
Geoprocessamento 
�nalista  em Letras

�nalista  em Pedagogia 

�nalista  em Psicologia 

�nalista  em Servigo Social 
�nalista  em Tecnologia da 
Informagao
�nalista  Juridico 185___

388
” (NR)

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

“�NEXO  I
QU�DRO  DE PESSO�L  DO MINISTERIO PUBLICO

C�RGOS  DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO: �TIVID�DES  DE NIVEL SUPERIOR (�NS)



�NEXO  II

C�RGOS

10J 1366F

186F 10J

10J 226F

10J 106F

10J 56F

10J 1876F

10J 16F

10J 426F

TOT�L
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NIVEL/ 
REFERENCI�  

INICI�L

NIVEL/ 
REFERENCI�  

FIN�L

N° DE 
C�RGOS

�uxiliar  do Ministerio
Publico_________
Motorista Oficial II

Oficial do Ministerio Publico 
Programador de 
Computador_____
Tecnico Contabil 
Tecnico do Ministerio 
Publico_______ _______
Tecnico em Editoragao 
Grafica________________
Tecnico em Informatica

421
” (NR)

�SSEMBLEI�  LEGLSL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

“�NEXO  II
QU�DRO  DE PESSO�L  DO MINISTERIO PUBLICO 

C�RGOS  DE PROVIMENTO EFETIVO 
GRUPO: �TIVID�DES  DE NIVEL MEDIO (�NM)



�NEXO  III

C�RGOS

�35F 9J

9J 295F

29J5F

25F 9JTelefonista

TOT�L
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NIVEL/ 
REFERENCE 

INICI�L

NIVEL/ 
REFERENCE 

FIN�L

N° DE 
C�RGOS

�uxiliar  Tecnico do 
Ministerio Publico I 
�uxiliar  Tecnico do 
Ministerio^Publico II 
Motorista Oficial I

46
” (NR)

�SSEMBLE1�  LEG1SL�T1V�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

“�NEXO  III
QU�DRO  DE PESSO�L  DO MINISTERIO PUBLICO 

C�RGOS  DE PROVIMENTO EFETIVO 
GRUPO: �TIVID�DES  DE NIVEL B�SICO  (�NB)



�NEXO  IV

NIVEL COEFICIENTEC�RGOS

�dministrativaCMP-6 14,41 1

�dministrativaCMP-6 14,41 1

�dministrativa14,41 1CMP-6

1 �dministrativaCMP-6 14,41

1 �dministrativaCMP-6 14,41

�dministrativa14,41 1CMP-6

�dministrativa14,41 1CMP-6

�dministrativa1CMP-6 14,41

1 �dministrativa14,41CMP-6

�dministrativa14,41 1CMP-6

�dministrativa114,41CMP-6

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa1CMP-5
�dministrativa1CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5

�dministrativa110,2�CMP-5
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“�NEXO  IV 
QU�DRO  DE PESSO�L

C�RGOS  DE PROVIMENTO EM COMISS�O  (CMP)

N° DE 
C�RGOS

N�TUREZ�  
D�

�TI  VI D�DE

10,2�

10,2�

Coordenador de �uditoria  e 
Controle__________________
Coordenador de ComunicaQao 
Social____________________
Coordenador de Engenharia e 
�rquitetura ________________
Coordenador de Finangas e 
Contabilidade_____________
Coordenador de Operagoes 
�dministrativas ____________
Coordenador de Planejamento 
Coordenador de Processes e 
Informagdes Juridicas_______
Coordenador de Recursos 
Humanos_________________
Coordenador de Tecnologia 
da Informagao_____________
Coordenador de Logistica 
Coordenador do Centro de 
Estudos e �perfeigoamento  
Funcional_________________
Gerente de �companhamento  
dos Fundos Especiais_______
Gerente de �companhamento  
Funcional_________________
Gerente de �dmissao  e 
Movimentagao Funcional 
Gerente de �lmoxarifado

Gerente de �nalise  Contabil
Gerente de �nalise  
Multidisciplinar____________
Gerente de �poio  Logistico 
Gerente de �rquivo  e 
Documentagao____________
Gerente de �tengao  a Saude 
Gerente de �tendimento  ao 
Usuario__________________
Gerente de Biblioteca
Gerente de Capacitagao e 
�perfeigoamento ___________
Gerente de Ciencia de Dados

�SSEMBLE1�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�



1 �dministrativa

1

1

10,29 1 �dministrativaCMP-5

1 �dministrativaCMP-5 10,29

1CMP-5

1CMP-5

1 �dministrativaCMP-5 10,29

�dministrativa10,29 1CMP-5

1 �dministrativaCMP-5 10,29

1 �dministrativaCMP-5 10,29

1 �dministrativa10,29CMP-5

1 �dministrativa10,29CMP-5

�dministrativa10,29 1CMP-5

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa1CMP-5 10,29

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa110,29CMP-5

�dministrativa610,29CMP-5
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�dministrativa

�dministrativa

�dministrativa

�dministrativa

CMP-5

CMP-5

CMP-5

10,29

10,29

10,29

10,29

10,29

e InovaQao

Gerente de Compras

Gerente de Contabilidade

Gerente de Contratos 
Gerente de Desenvolvimento 
de Pessoas______________
Gerente de Estagio e 
Residencia_______________
Gerente de Eventos

Gerente de Finanpas
Gerente de Fiscalizagao de 
Obras___________________
Gerente de Govemanga e 
Qualidade em Tl___________
Gerente de Informagoes e 
Projetos_________________
Gerente de Infraestrutura 
Tecnologica______________
Gerente de Jornalismo e 
�ssessoria  de Imprensa 
Gerente de Legislagao de 
Pessoal_________________
Gerente de Manutengao 
Predial__________________
Gerente de Patrimbnio
Gerente de Pesquisa, 
Extensao e Revisao________
Gerente de Projetos de 
Edificagbes______________
Gerente de Publicidade, 
Produgao e Veiculagao de 
Midia___________________
Gerente de Remuneragao 
Funcional________________
Gerente de Seguranga da 
Informagao e Gestao de 
Riscos__________________
Gerente de Servigos 
�dministrativos  e Controle 
Disciplinar_______________
Gerente de Sistemas de 
Informagao_______________
Gerente de Transformagao 
Digital___________________
Gerente^eJYansportes_____
Secretario �dministrative  do 
Colegio de Procuradores de 
Justiga e do Conselho 
Superior do Ministerio Publico 
Secretario �dministrative  da 
Procuradoria-Geral de Justiga

�SSEMBLEI �  LEGLSL�TIV�  
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�



Juridica10,2� 4CMP-5

36 �dministrativaCMP-4

6

13
�8CMP-2

Juridica162CMP-1 5,20

Juridica5,20 �34CMP-1

1308TOT�L
” (NR)
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Secretario de �tividade
Recursal_________________
�ssessor  �dministrative

�ssessor  em Comunica^ao

�ssessor  Juridico

�ssessor  Juridico
�ssistente  de Procuradoria de
Justiga__________________
�ssistente  de Promotoria de 
Justi^a

CMP-3

CMP-3

�,05
8,60
8,60
6,05

�dministrativa

Juridica

Juridica

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�



�NEXO  V

NIVEL COEFICIENTEC�RGOS

CMP-6

CMP-6

CMP-6

CMP-6

14,41CMP-6

CMP-6 14,41

CMP-6 14,41

CMP-6

CMP-6

CMP-6

14,41CMP-6

CMP-5 10,2�

10,2�CMP-5

CMP-5 10,2�

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

10,2�CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5
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“�NEXO  VI
QU�DRO  DE VENCIMENTO

C�RGOS  DE PROVIMENTO EM COMISS�O  (CMP)

Coordenador de �uditoria  e Controle 

Coordenador de ComunicaQao Social 

Coordenador de Engenharia e �rquitetura  

Coordenador de Finangas e Contabilidade 
Coordenador de Operagoes 
�dministrativas _________ _________
Coordenador de Planejamento 
Coordenador de Processes e Informagoes 
Juridicas_________ ____ _____________
Coordenador de Recursos Humanos 

Coordenador de Tecnologia da Informagao 

Coordenador de Logistica 
Coordenador do Centro de Estudos e 
� perfeigoamento Funcional____________
Gerente de �companhamento  dos Fundos 
E specials__________________________
Gerente de �companhamento  Funcional 
Gerente de �dmissao  e Movimentagao 
Funcional_____________ ______
Gerente de �lmoxarifado  _____

Gerente de �nalise  Contabil ________

Gerente de �nalise  Multidisciplinar 

Gerente de �poio  Logistico__________

Gerente de �rquivo  e Documentagao 

Gerente de �tengao  a Saude

Gerente de �tendimento  ao Usuario 

Gerente de Biblioteca
Gerente de Capacitagao e 
�perf eigoamento ______ ____
Gerente de Ciencia de Dados e Inovagao 

Gerente de Compras

Gerente de Contabilidade ___

Gerente de Contratos________

Gerente de Desenvolvimento de Pessoas 

Gerente de Estagio e Residencia

CMPj^
CMP-5

14,41

14,41

14,41

14,41

14,41

14,41

14,41

10,2�

10,2�

10,2�

wg
10,2�

10,2�

10l 2�
10,2�

10,2�

10,2�

10,2�

10,2�

10,2�

10,2�

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�



CMP-5Gerente de Eventos

CMP-5

CMP-5

CMP-5

10,2�CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5 10,2�

CMP-5 10,2�

10,2�CMP-5

10,2�CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5

CMP-5 10,2�

CMP-5 10,2�

CMP-5

CMP-4

CMP-3

CMP-3

CMP-2
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Gerente de Finan^as

Gerente de Fiscaliza^ao de Obras

Gerente de Governanga e Qualidade em Tl

Gerente de InformaQoes e Projetos

Gerente de Infraestrutura Tecnoldgica 
Gerente de Jornalismo e �ssessoria  de
I m prensa_____ ___________________
Gerente de Legislagao de Pessoal

Gerente de Manutengao Predial

Gerente de Patrimonio

Gerente de Pesquisa, Extensao e Revisao

Gerente de Projetos de Edificagoes 
Gerente de Publicidade, Produgao e
Veiculagao de MIidia_______ ___________
Gerente de Remuneragao Funcional 
Gerente delieguranga da Informagao e 
Gestao de Riscos________
Gerente de Servigos �dministrativos  e 
Controle Disciplinar___  _________
Gerente de Sistemas de Informagao

Gerente de Transformagao Digital

Gerente de Transportes
Secretario �dministrative  do Colegio de 
Procuradores de Justiga e do Conselho 
Superior do Ministerio Publico ___
Secretario �dministrative  da Procuradoria- 
Geral de Justiga_____________________
Secretario de �tividade  Recursal

�ssessor  �dministrative

�ssessor  em Comunicagao

�ssessor  Juridico ________

�ssessor  Juridico

�ssistente  de Procuradoria de Justiga___

�ssistente  de Promotoria de Justiga

CMP-5

CMP-5

CMP-1

CMP-1

10,2�

10,2�

10,2�

10,2�

10,2�

10,2�

10,2�

I0’2�
10,2�

10,2�

10,2�

10,2�
10,2�

10,2�

10,2�

�,05 ___

8,60__

8,60____

6,05

5,20 ___
5,20

” (NR)

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�



�NEXO  VI

DENOMINAQAO DO CA�GO:  ANALISTA  JU�IDICO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

3. minutar expedientes em geral;

4. realizar pesquisas;

5. elaborar relatorios sobre assuntos jurldico-administrativos;

juridico-tecnico assuntosapoio6. prestar em
administrativos;

7. auxiliar na elaboraqao de minutas de projetos de lei e
normas institucionais;

8. organizar e manter atualizados arquivos e bancos de
dados juridicos;

ou

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

“�NEXO  IX 
�TRIBUIQOES  DOS C�RGOS  EFETIVOS

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

Desenvolver atividade de nlvel superior, de grande 
complexidade, envolvendo a execupao de atividades de apoio juridico-administrativo 
aos orgaos do Ministerio Publico.

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

2. minutar despachos, decisoes, pareceres, manifestagoes, 
recursos e outros documentos juridicos;

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

11. controlar e operacionalizar as interceptapoes de 
comunicagdes telefdnicas e de dados telematicos, elaborando os respectivos autos 
circunstanciados;

10. acompanhar a tramitagao de processes judiciais, 
procedimentos extrajudiciais e administrativos em geral;



13. realizar a triagem do atendimento ao publico;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  AUXILIA�  DO MINISTE�IO  PUBLICO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

24. realizar a transcrigao de depoimentos e outros arquivos 
gravados em meio audiovisual, utilizando-se de softwares e outras ferramentas 
tecnologicas que otimizem a execugao da atividade, garantindo a fidelidade e a 
integridade das informagoes;

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

14. realizar e controlar a expedigao e a tramitagao de 
documentos, processes e informagoes;

Conclusao de curso de graduagao em Direito, reconhecido 
pelo Ministerio da Educagao (MEC).

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

25. manter contato com drgaos publicos e entidades 
privadas, conforme orientagao de superior hierarquico; e

15. manter contato com drgaos publicos e entidades 
privadas, conforme orientagao de superior hierarquico; e

22. secretariar reunides, audiencias e compromissos 
externos relacionados ao drgao em que estiver lotado, bem como auxiliar na 
realizagao de eventos e outras atividades institucionais voltadas ao publico interne e 
externo;

23. auxiliar na organizagao de dados e informagoes, 
mediante confecgao de tabelas, planilhas e outros tipos de documentos, advindos de 
interceptagoes telefdnicas e dados telematicos, e em processes de copiagem 
(espelhamento) de equipamentos de informatica, aplicativos e midias digitais 
apreendidos no curso de operagoes;



H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO F.ST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

” (NR)



�NEXO  VII

DENOMINAQAO DO CA�GO:  COO�DENADO�  DE AUDITO�IA  E CQNT�OLE

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

2. elaborar e executar roteiros e programas de auditorial

4. emitir relatorios e pareceres sobre auditorias realizadas;

caso, e

6. avaliar o controle interno das coordenadorias e gerencias
do Ministerio Publico;

11. verificar a regularidade na aplicagao dos recursos
financeiros;

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

1. avaliar a legalidade e os resultados, quanto a eficacia e a 
eficiencia, da gestao administrativa, contabil, orgamentaria, financeira, patrimonial e de 
pessoal;

3. emitir parecer sobre relatorios elaborados por outras 
areas, sempre que a lei determinar;

10. verificar o cumprimento de contratos, convenios, acordos 
e ajustes de natureza financeira;

12. elaborar o Plano �nual  de �uditoria  Interna, que devera 
ser apresentado ate o final da segunda quinzena do mes de dezembro do ano em 
curso, para os trabalhos que serao realizados no ano seguinte;

“�NEXO  X
�TRIBUIQOES  DOS C�RGOS  COMISSION�DOS

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

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

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

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

5. expedir recomendagdes, quando for o 
acompanhar sua implementagao pelas areas responsaveis;



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  COO�DENADO�  DE COMUNICAQAO  SOCIAL

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

2. elaborar projetos e coordenar apoes de comunicaqao
institucional;

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

Conclusao de curso de graduapao em �dministrapao,  
Ciencias Contabeis, Direito ou Economia, reconhecido pelo Ministerio da Educapao 
(MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.

1. planejar, coordenar e monitorar a implementapao de 
politicas de comunicapao social da Instituipao;

4. assessorar o Procurador-Geral de Justipa e os demais 
orgaos da �dministrapao  Superior, de Execupao e �uxiliares  nos assuntos afetos a 
comunicapao social;

8. apresentar relatorios das atividades desenvolvidas pela 
Coordenadoria de Comunicapao Social;

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

7. planejar e coordenar a criapao de programas audiovisuals 
para veiculapao na midia eletrbnica, a editorapao de documentos para impressao 
interna e externa, bem como projetos de identidade visual da Instituipao;

9. sugerir medidas para a racionalizapao, simplificapao e 
ampliapao do alcance dos procedimentos de rotina; e

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

13. apoiar o controle externo quanto ao encaminhamento de 
documentos e informapdes, atendimento as equipes tecnicas, recebimento de 
diligencias, elaborapao de respostas, tramitapao de processes e demais requisipoes, 
bem como monitorar o cumprimento das recomendapoes e determinapoes dos 
Tribunals de Contas e do Conselho Nacional do Ministerio Publico; e

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

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



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

ENGENHA�IA ECOO�DENADO� DEDO CA�GO:

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

8. atuar no acompanhamento dos processes licitatorios 
vinculados a obras e servipos de engenharia;

Conclusao de curso de graduapao em �dministrapao,  
�dministrapao  Publica, Comunicapao Social, Design Grafico, Direito, Jornalismo, 
Publicidade ou Relapoes Publicas, reconhecido pelo Ministerio da Educapao (MEC), e 
registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAQAO 
A�QUITETU�A

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

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

4. analisar e implementar normas e instrupoes relativas a 
projetos, manutenpao predial, reformas, obras e servipos gerais, elaboradas pelas 
areas vinculadas a COENG, fiscalizando o seu cumprimento;

7. coordenar o desenvolvimento de termos de referencia e 
material tecnico para embasamento de processes licitatorios relacionados a area de 
atuapao da Coordenadoria;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

9. promover a pesquisa, desenvolvimento e aplicapao de 
novas metodologias, legislapao, processos construtivos e tecnologias relacionadas a 
area de atuapao da Coordenadoria;

6. planejar, em conjunto com as demais unidades 
administrativas, servipos de construpao, reforma, mudanpas de enderepo referentes a 
servipos de engenharia e arquitetura e manutenpao predial das edificapoes ocupadas 
pelo Ministerio Publico;

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

2. verificar a necessidade de locapao, construpao, reforma, 
adaptapao fisica e manutenpao predial das instalapdes do Ministerio Publico, 
alinhadas com o planejamento estrategico da Instituipao;

5. guiar a elaborapao de estudos, especificapoes, instrupoes 
e procedimentos a serem aplicados visando a otimizapao das atividades 
desenvolvidas e buscando garantir a qualidade delas;



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

COO�DENADO� DE FINANQAS EDO CA�GO:

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

11. orientar o estabelecimento de um piano de obras junto a 
�dministragao  Superior e acompanhar sua execugao;

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

1. planejar, organizar, coordenar, supervisionar e orientar as 
atividades desenvolvidas pelas gerencias que lhe sao subordinadas;

3. avaliar e adequar a necessidade de recursos adicionais e 
elaborar as solicitagoes de creditos suplementares a serem encaminhadas ao drgao 
central de planejamento e orgamento;

4. auxiliar na preparagao das propostas, das diretrizes 
orgamentarias e do orgamento anual, das Unidades Orgamentarias;

5. consolidar informagoes estrategicas quanto a sua area de 
atuagao, de modo a auxiliar a tomada de decisdes;

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

DENOMINAQAO 
CONTABILIDADE

12. manter intercambio de informagoes e reunides com o 
Tribunal de Justiga para tratar de reformas, obras e manutengdes nos espagos 
ocupados pelo Ministerio Publico nas dependencias do Poder Judiciario;

10. supervisionar a elaboragao de estudos quanto ao uso, 
otimizagao e melhorias de ocupagao das edificagdes do Ministerio Publico;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, �rquitetura  ou Engenharia, reconhecido pelo Ministerio da 
Educagao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

13. gerir 
subordinadas, supervisionando a 
complementares; e

as atividades desenvolvidas pelas areas 
elaboragao de projetos arquitetdnicos e



H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:
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20. desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua 
area de atribuipao ou que lhe forem conferidas por superior.

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

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

8. orientar, coordenar e acompanhar a elaboragao dos 
demonstrativos contabeis, notas explicativas e outros documentos de natureza 
contabil que integrarao a prestagao de contas do Ministerio Publico de Santa Catarina;

9. propor a criagao ou a redefinigao dos fluxos de processes 
do setor e de suas respectivas gerencias;

10. sugerir agdes relativas as atividades do setor e de suas 
gerencias para inclusao nos pianos anuais de agoes da Instituigao;

13. subsidiar os gestores do Ministerio Publico de Santa 
Catarina com informagdes de natureza contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial 
para a tomada de decisao;

14. supervisionar a elaboragao dos relatdrios mensais e 
anuais acerca da execugao orgamentaria, financeira e patrimonial do Ministerio 
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 
Instituigao, e as alteragdes das regulamentagdes legais;

�SSEMBLED  LEGISL�T1V�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

7. coordenar a elaboragao do Relatdrio de Gestao 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;

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respectivo drgao fiscalizador, se houver.

11. supervisionar as instrugbes processuais referentes a 
dotagbes orgamentarias, empenhos, liquidagbes e pagamentos de despesas;

12. administrar as atividades e manter os controles 
necessarios a boa gestao contabil, orgamentaria, financeira e patrimonial do Ministerio 
Publico;

18. propor a elaboragao de manuals com vistas a 
padronizagao dos processes de trabalho do setor e de suas gerencias;

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



DENOMINAQAO DO CA�GO:  COO�DENADO�  DE LOGISTICA

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

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

1. planejar a execupao das medidas que visem a assegurar 
o pleno desenvolvimento das atividades relacionadas a administragao de material, de 
patrimonio, de arquivo, de transporte, de protocolo e de servigos terceirizados de apoio 
administrative e operacional no ambito do Ministerio Publico;

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

3. emitir pareceres tecnicos e administrativos no ambito de 
atribuigao da Coordenadoria;

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

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

6. manter e controlar os estoques de bens permanentes e 
de consume indispensaveis as atividades da Instituigao e disponibiliza-los aos orgaos 
requisitantes;

10. providenciar os servigos de mudanga para transferencia 
de enderego e/ou instalagao de orgaos do Ministerio Publico;

11. manter atualizado o cadastre de enderegos dos Orgaos 
da Instituigao no banco de dados do sistema informatizado de gestao administrativa;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

4. propor normas e instrugdes relativas a logistica de 
distribuigao e recolhimento de bens, gestao de documentos destinados ao arquivo 
central, disponibilizagao dos servigos terceirizados de apoio administrativo e 
operacional e utilizagao e manutengao de veiculos e bens patrimoniais, fiscalizando o 
seu cumprimento;

5. elaborar em conjunto com as gerencias e setores 
subordinados, estudos, especificagoes, instrugdes e procedimentos a serem aplicados, 
visando a otimizagao das atividades desenvolvidas;

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



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

OPE�AQOESCOO�DENADO� DEDO CA�GO:

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

3. solicitar a instaurapao de processos licitatorios;

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

14. providenciar a loglstica reversa de materials junto aos 
fornecedores conforme previsto em contrato, convenio ou registro de pregos;

DENOMINAQAO 
ADMINIST�ATIVAS

13. planejar e coordenar a implementagao da coleta seletiva 
de reslduos solidos no ambito do Ministerio Publico;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Coordenadoria de Operagoes �dministrativas.

4. remeter process© licitatorio a(s) Subprocuradoria(s)- 
Geral(is) de Justiga do Ministerio Publico, para que determine(m) a analise do 
conteudo pela �ssessoria  Juridica;

6. acompanhar a execugao dos processos de licitagao pelo 
Setor de Licitagoes; e demais processos pela Gerencia de Compras e Gerencia de 
Contratos;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

1. planejar a execugao das medidas que visem a assegurar 
o pleno desenvolvimento das atividades relacionadas com a administragao de 
compras e contratagoes diretas, contratos, fundos especiais, processamento de 
despesas, licitagoes e reprografia do Ministerio Publico;

15. organizar, registrar e coordenar o recebimento, a 
distribuigao e a expedigao de correspondencias, periodicos, processos administrativos, 
encomendas e documentos diversos com destine aos Orgaos do Ministerio Publico ou 
expedidos por estes; e

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Ciencias Contabeis, Engenharia, Loglstica ou Direito, 
reconhecido pelo Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective orgao 
fiscalizador, se houver.

2. proper normas e instrugoes relativas a administragao de 
compras, contratos, fundos especiais, processamento de despesas, licitagoes e 
reprografia do Ministerio Publico;

5. submeter processos de Dispensa de Licitagao (DL) e 
Inexigibilidade de Licitagao (IL), conforme o valor, a analise previa da conveniencia e 
oportunidade pela Subprocuradoria-Geral de Justiga para �ssuntos  �dministrativos;



9. proper treinamento e desenvolvimento da equipe, e areas
correlatas;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L

DENOMINAQAO DO CA�GO:  COO�DENADO�  DE PLANEJAMENTO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

10. acompanhar e fiscalizar a execupao dos contratos, atas 
de registro de prepos, convenios e termos de cooperagao, emitindo as devidas 
manifestagdes;

1. coordenar a elaboragao da minuta da Lei Orgamentaria 
�nual  (LO�),  do Plano Plurianual (PP�)  e sua revisao, e das informagoes para a Lei 
de Diretrizes Orgamentarias (LDO);

11. acompanhar a publicagao dos extratos de contratos, 
atas de registro de pregos, convenios, termos de cooperagao e editais de licitagao;

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

8. definir metas e expectativas de desempenho da equipe, 
bem como entrega de tarefas;

13. supervisionar a organizagao e a atualizagao do arquivo 
de legislagao pertinente; e

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

12. realizar pesquisas legislativas pertinentes a area de 
atuagao da Coordenagao;

3. planejar o orgamento do MPSC, fornecendo informagoes 
que permitam projegoes aderentes a realidade, com base em custos incorridos e 
projetados;

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.

2. articular-se com o Orgao Central do Sistema de 
Planejamento e Orgamento do Estado para a elaboragao e controle dos atos 
normativos referentes ao Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a 
elaboragao, acompanhamento e avaliagao do Orgamento �nual;



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

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

P�OCESSOS ECOO�DENADO� DE

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

1. supervisionar, coordenar e prestar auxilio as �ssessorias  
Juridicas e �dministrativas  sob sua coordenapao;

Conclusao de curso de graduapao em �dministragao,  
�dministrapao  Publica, Contabilidade, Direito, Economia ou em curso de graduapao 
especifico na area de Informatica, reconhecido pelo Ministerio da Educapao (MEC), e 
registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

10. definir e manter metodologias, tecnicas e ferramentas de 
apoio as iniciativas de gestao por processes;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Coordenadoria de Processes e Informapoes Juridicas.

4. planejar, organizar, gerenciar e controlar as atividades de 
administrapao orpamentaria, nelas compreendidas a execupao orpamentaria;

5. elaborar e emitir relatorios, diagnosticos periodicos das 
despesas e paineis de analise com indicadores de execupao orpamentaria e 
informapoes gerenciais para auxilio a tomada de decisao;

6. assessorar a �dministrapao  Superior nos processes de 
elaborapao e revisao do Planejamento Estrategico, do Plano Geral de �tuapao  e de 
quaisquer outras ferramentas de planejamento que venham a ser adotadas;

7. acompanhar a execupao dos programas e projetos 
estrategicos, especialmente daqueles vinculados ao Planejamento Estrategico e ao 
Plano Geral de �tuapao,  monitorando indicadores de desempenho e de resultado e 
subsidiando a �dministrapao  com informapoes gerenciais;

8. prestar apoio tecnico na elaborapao do Relatorio de 
Gestao Institucional (RGI);

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

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

DENOMINAQAO DO CA�GO:  
INFO�MAQOES  JU�IDICAS

12. realizar analise tecnica de resolupoes e demais 
normativas propostas pelo CNMP, relacionadas a gestao estrategica e ao orpamento; 
e



retinas de trabalho visemque ao

das

dos

de movimentaqao�4.
processual;

Instituiqao; e

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

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

8. analisar os processes judiciais de 2° grau por materia e 
especialidades do Ministerio Publico, observando as prevenpbes e impedimentos 
processuais;

9. realizar a distribuigao diaria das intimagoes dirigidas ao 
Ministerio Publico, nos autos judiciais de 2a instancia para os respectivos orgaos da 
Instituigao, como Procuradorias e Promotorias de Justiga, Centres de �poio,  
Coordenadorias de Recursos e Procuradoria-Geral de Justiga;

11. prestar, aos Orgaos de Execugao de 2a instancia, 
assessoria, informagao e orientagao necessarias ao desempenho das suas fungdes;

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

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

7. receber, analisar e controlar as intimagdes eletrdnicas, ou 
nao, de autos judiciais de 2° grau, bem como expedientes e documentos afetos aos 
Orgaos de Execugao do Ministerio Publico de 2a instancia;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

15. utilizar, alimentar e 
Informagao e Gestao do Ministerio Publico (SIG/MP);

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

2. elaborar 
aperfeigoamento das atividades;

5. fornecer as pautas montadas com os pareceres do 
Ministerio Publico para a participagao dos membros nas sessdes de julgamento do 
Tribunal de Justiga;

4. apresentar as escalas mensais de representagao do 
Ministerio Publico nas Camaras de Julgamento do Tribunal de Justiga;

6. consultar e acompanhar as atualizagdes 
afastamentos e dos retornos a atividade dos Procuradores de Justiga;

16. auxiliar na execugao da gestao administrativa da

supervisionar o Sistema de

e o10. prestar informagdes sobre as distribuigdes 
andamento interne dos autos de processos judiciais;

elaborar relatdrios estatisticos



H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  COO�DENADO�  DE �ECU�SOS  HUMANOS

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

4. manter intercambio com areas de Recursos Humanos de
outros orgaos;

Coordenadoria de ExpedientePIC 019/2024

12. coordenar a implementagao de programas e agoes 
voltados a promogao da Saude Mental e Qualidade de Vida no Trabalho;

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

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

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

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

9. propor normas, instrugdes e regulamentos para a selegao 
e alocagao de candidates aos cargos existentes, de acordo com a legislagao em vigor 
e com base na Gestao por Competencias;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

8. coordenar, orientar, controlar e promover a correta 
aplicagao da legislagao referente a Recursos Humanos;

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

5. representar o Ministerio Publico de Santa Catarina no 
comite de Gestao de Pessoas do Forum Nacional de Gestao, do Conselho Nacional 
do Ministerio Publico;

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

3. estruturar, implementar e atualizar a Politica de Recursos 
Humanos do Ministerio Publico;

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

Conclusao de curso de graduagao reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC).



Coordenadoria de ExpedlentePLC 019/2024

14. atuar permanentemente na digitalizapao e otimizapao de 
processes e retinas de Recursos Humanos;

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

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

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

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

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

23. realizar estudos, prestar informagoes e controlar os 
processes relacionados a concessao de aposentadoria e de pensao de membros e 
servidores;

26. planejar e executar politicas e agoes institucionais de 
enfrentamento aos varies tipos de assedio e de discriminagao, promovendo a 
equidade de genero;

27. supervisionar a expedigao dos documentos, certiddes, 
declaragoes e atos administrativos proprios do servigo;

24. coordenar o Programa de Teletrabalho do Ministerio 
Publico, o Programa de Voluntariado e o Programa �prendiz  do Ministerio Publico;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

22. supervisionar as agoes e processes voltados a 
elaboragao da folha de pagamento e a concessao de beneficios;

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

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

19. coordenar as providencias voltadas a nomeagao, 
remogao, relotagao e exoneragao dos servidores;

20. controlar a operacionalizagao do Programa de 
Residencia e Estagio do Ministerio Publico, propondo melhorias de acordo com a 
legislagao em vigor;

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



35.
conferidas por superior.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

TECNOLOGIA DACOO�DENADO� DECA�GO:DO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

1. participar na elaborapao do Plano Diretor de Tecnologia
da Informapao;

2. fazer cumprir as politicas de Tecnologia da Informagao;

Coordenadoria de ExpedientePLC 019'2024

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito, Recursos Humanos ou Psicologia, 
reconhecido pelo Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective brgao 
fiscalizador, se houver.

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

31. observar, de maneira permanente, as exigencias do 
Governo Federal, Governo Estadual, Tribunal de Contas Estadual e outros orgaos de 
controle, no tocante ao envio de dados e relatorios de competencia da area;

33. monitorar a evolugao da Receita Liquida Disponivel e da 
Receita Corrente Liquida do Estado de Santa Catarina, para fim de planejamento e 
execugao das agdes de Recursos Humanos;

34. monitorar, permanentemente, as tendencias em Gestao 
de Pessoas, propondo a incorporagao de iniciativas exitosas a rotina do Ministerio 
Publico; e

DENOMINAQAO 
INFO�MAQAO

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

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

�SSEMBLEI�  LEGISL�T1V�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

29. coordenar a utilizagao e melhoria do sistema de ponto 
eletronico do Ministerio Publico;

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

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

exercer outras atividades correlatas que forem



services prestados pelados

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

e

6. auxiliar a Direpao na administrapao do Fundo Especial do
CE�F;

8. assistir a Direpao nas reunioes do Conselho do CE�F;

Coordenadoria de ExpedientePIC 019/2024

4. elaborar o relatorio anual de atividades do CE�F,  a ser 
apresentado ao Conselho do CE�F;

DENOMINAQAO DO CA�GO:  COO�DENADO�  DO CENT�O  DE ESTUDOS E 
APE�FEIQOAMENTO  FUNCIONAL

3. elaborar a proposta de planejamento anual das atividades 
do CE�F  e submete-la a aprovapao da Direpao do CE�F;

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

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades das 
Gerencias e Setores do Centro de Estudos e �perfeipoamento  Funcional (CE�F),  a 
partir do piano de trabalho definido pela Direpao do CE�F;

2. coordenar e supervisionar a execupao das atividades do 
CE�F,  delegando-as e distribuindo-as as gerencias e setores, conforme orientapao da 
Direpao do CE�F;

Conclusao de curso de graduapao especlfico na area de 
Informatica, Direito, �dministrapao  ou �dministrapao  Publica, reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

5. participar, como membro efetivo, do Comite Estrategico 
de Tecnologia da Informapao;

7. manter estatlstica
Coordenadoria de Tecnologia da Informapao; e

5. colaborar com a Direpao no planejamento 
acompanhamento do orpamento do CE�F  e do Fundo Especial do CE�F;

7. elaborar relatorios sobre as atividades desenvolvidas pelo 
CE�F,  quando solicitado;

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



11. promover estudos e atuar na otimizapao de processes e
rotinas do CE�F;

13. monitorar a vigencia dos convenios firmados com outros
drgaos e instituigoes;

2�.
conferidas por superior.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

Conclusao de curso superior reconhecido pelo Ministerio da
Educagao (MEC).

Coordenadona de ExpedientePLC 019/2024

18. acompanhar o desenvolvimento e o aprimoramento de 
sistemas de capacitagao e aperfeigoamento funcional;

16. promover estudos e implementar os instrumentos de 
mensuragao de indicadores de aprimoramento tecnico-funcional e cultural;

17. atuar permanentemente na digitalizagao e otimizagao de 
processes e rotinas de aprimoramento tecnico-funcional e cultural;

19. acompanhar a gestao dos contratos das empresas 
prestadoras de servigo e fornecer orientagao tecnica;

�SSEMBLED  LEGISL�T1V�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

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

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

20. monitorar, permanentemente, as tendencias em 
capacitagao e aperfeigoamento funcional, propondo a incorporagao de iniciativas 
exitosas a rotina do Ministerio Publico; e

12. supervisionar a expedigao dos oficios, certidbes, 
declaragbes e outros documentos e atos administrativos proprios e da Diregao;

10. manter intercambio com outros drgaos e instituigoes de 
mesma area de atuagao;

9. secretariar as reunides gerais da Diregao com os 
servidores e demais colaboradores do CE�F;

exercer outras atividades correlatas que forem



DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

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

Coordenadona de ExpedientePLC 019/2024

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

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

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

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

5. prestar informapoes as demais areas do Ministerio 
Publico acerca das previsoes orpamentarias do FRBL, bem como acompanhar seus 
saldos orpamentarios e financeiros, mantendo seu presidente ou gestores informados;

11. elaborar a minuta dos convenios a serem firmados pelo 
FRBL, acompanhar e fiscalizar a execupao e emitir pareceres tecnicos quanto a 
execupao dos mesmos e a aplicapao dos recursos;

1. planejar a execupao de medidas que objetivem assegurar 
o atingimento dos objetivos do Fundo para a Reconstituipao de Bens Lesados (FRBL) 
articulando-se com parceiros internes ou externos na busca de solupoes que visem a 
efetividade na arrecadapao e aplicapao dos recursos inerentes ao Fundo;

4. prestar atendimento tecnico aos interessados em obter 
informapoes acerca do FRBL;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �companhamento  dos Fundos Especiais.

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE ACOMPANHAMENTO  DOS FUNDOS 
ESPECIAIS

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

3. estudar permanentemente as normas do FRBL, bem 
como sua organizapao, objetivando sugerir ao seu presidente medidas convenientes 
ao aprimoramento dos servipos, apresentando propostas de modernizapao de 
procedimentos que proporcionem a dinamizapao dos trabalhos na sua area de 
atuapao;

8. preparar e secretariar as reunioes do Conselhos do 
FRBL, bem como manter controle e organizapao das atas, certidoes, 
correspondencias, processes e demais documentos pertinentes a tai Fundo;



14. acompanhar a execupao financeira e orpamentaria do
FRBL; e

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE ACOMPANHAMENTO  FUNCIONAL

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

5. supervisionar o registro e controle das correigdes e
inspegdes realizadas;

6. elaborar relatdrios estatisticos das atividades ministeriais;

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �companhamento  Funcional.

2. prestar informagdes nos procedimentos e processes em 
tramitagao e de responsabilidade da Gerencia;

1. gerenciar o cadastre, a ordenagao e o acompanhamento 
dos expedientes, procedimentos e processes de carater correcional, de estagio 
probatdrio, de acompanhamento funcional e outros procedimentos administrativos cujo 
objeto esteja relacionado as atribuigdes da Gerencia;

3. elaborar relatdrios que possibilitem ao Corregedor-Geral 
prestar informagdes ao Conselho Superior do Ministerio Publico, para fins de 
promogao e remogao, providenciando a respectiva ficha e fazendo as anotagdes 
devidas;

7. manter registro e controle atualizados das informagdes 
dos Promotores de Justiga em estagio probatdrio;

4. promover o suporte administrative e o de informagdes 
para a realizagao de correigdes e inspegdes;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

12. coordenar o cadastre de peritos do FRBL, assim como 
atuar em todo o processo de contratagao de pericias, desde a autuagao dos 
processes, coleta de orgamentos, ate a efetiva contratagao dos peritos, 
acompanhamento da execugao dos servigos e o pagamento deles;

13. manter atualizadas as informagdes sobre o FRBL 
divulgadas no Portal do Ministerio Publico;



cumpridos em

20. executar outras atividades correlatas que lhe forem
conferidas por superior.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

9. providenciar a comunicagao de conceitos relatives a 
avaliapao trimestral de estagio probatdrio aos Promotores de Justiga;

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

11. prestar informagdes e supervisionar o controle do 
exercicio de magisterio e de relatdrios enviados ao Conselho Nacional do Ministerio 
Publico;

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

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

18. classificar, efetuar a triagem e organizar nas pastas 
correspondentes as mensagens eletrdnicas recebidas e enviadas atraves das caixas 
de correio eletrdnico;

19. manter atualizada a pagina da Corregedoria-Geral na 
Internet e na Intranet, em relagao as informagdes de atividades desenvolvidas pela 
Gerencia; e

14. arquivar e zelar pela guarda e expedientes e processes 
relatives a Corregedoria-Geral;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

8. gerenciar o recebimento dos trabalhos trimestrais dos 
Promotores de Justiga em estagio probatdrio e providenciar seu encaminhamento para 
analise da �ssessoria;

13. controlar os prazos a serem 
procedimentos e processes de responsabilidade da Gerencia;

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

16. administrar o Sistema de Informatizagao e Gestao do 
Ministerio Publico (SIG/MPSC), no que se refere ao fluxo de atividades, as 
informagdes de ordem funcional, administrativa e de dados estatisticos;



DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

2. emitir relatorios pertinentes ao Quadro de Pessoal;

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

servidores;

�0.
institucional;

12. administrar o ponto eletronico e os pedidos de horario
especial;
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5. controlar rotinas, fluxos e procedimentos de registros 
funcionais de membros e servidores nos sistemas disponiveis e nas pastas funcionais;

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

6. providenciar a elaboragao de portarias e atos oficiais 
determinados pela �dministragao  Superior;

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

11. providenciar e controlar a confecgao de crachas e 
carteiras de identificapao funcionais;

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

14. zelar pelos langamentos de processes funcionais que 
geram efeitos financeiros e realizar, com a Gerencia de Remuneragao Funcional, a 
conferencia dos respectivos efeitos em folha de pagamento;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �dmissao  e Movimentagao Funcional.

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

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE ADMISSAO E MOVIMENTAQAO  
FUNCIONAL

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

8. monitorar a inclusao dos registros das movimentagdes de 
carreira dos membros, no tocante aos atos de promogao, remogao e opgao;

9. gerenciar o controle das relotagdes e transitos de

efetuar a emissao de declaragdes de vinculo



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE ALMOXA�IFADO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

1. fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido
de materiais;
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Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �lmoxarifado.

7. controlar as atividades de recebimento, conferencia, 
guarda, conservapao, distribuigao, transferencia e entrega de materiais adquiridos pela 
Instituigao;

17. atuar permanentemente na digitalizagao e otimizagao de 
processos e rotinas da area; e

5. gerenciar o levantamento de inventarios fisicos periodicos 
de materiais pereciveis em almoxarifado, remetendo relatdrios a Coordenadoria de 
Logistica;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

15. atender, de maneira permanente, as exigencias do 
Governo Federal, Governo Estadual, Tribunal de Contas Estadual e outros orgaos de 
controle, no tocante aos envios de dados e relatdrios de competencia da area;

2. manter atualizado o Catalogo de Materiais, preocupando- 
se com a padronizagao, especificagao e codificagao de todos os itens de estoque, 
facilitando a requisigao pelas unidades demandantes;

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

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

3. definir, juntamente com as unidades demandantes, os 
itens a serem mantidos em estoque, estabelecendo niveis de seguranga e lotes de 
reposigao, submetendo-os a apreciagao e aprovagao superior;

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

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



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

10. manter devidamente ordenados os materials estocados;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE ANALISE  CONTABIL

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �nalise  Contabil.

Conclusao de curso de graduapao em �dministragao,  
�dministrapao  Publica, Contabilidade, Direito, Economia ou Engenharia, reconhecido 
pelo Ministerio da Educapao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se 
houver.

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

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

2. sugerir, por meio da apresentapao dos respectivos pianos 
de projetos, aquisipoes de equipamentos ou ferramentas, bem como a contratapao de 
pessoal e respectivas capacitapdes tecnico-cientificas, visando ao melhoramento 
continue das atividades de assessoramento tecnico;

3. participar ativamente de processes seletivos e entrevistas 
para contratapao de novos colaboradores, avaliando as competencias tecnicas e 
comportamentais necessarias para a equipe;

8. gerenciar os servipos de recebimento e inspepao dos 
materials de consume, examinando a documentapao que os acompanha, conferindo 
qualitativa e quantitativamente, procedendo a devolupao quando eles nao estiverem 
de acordo com as especificapbes solicitadas;

12. enviar o resumo financeiro das movimentapoes da 
Gerencia de �lmoxarifado  a Gerencia de Contabilidade;

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

11. realizar, em conjunto com as Coordenadorias afetas, o 
inventario anual de materiais, bem como fazer cumprir a realizapao dos inventarios 
periodicos, conforme estabelecido em normas especificas;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�



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

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

13. incentivar a adogao de tecnologias e ferramentas de 
automagao, buscando a eficiencia operational e redugao de erros;

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

9. preserver a revisao e analise critica dos documentos 
produzidos, contribuindo para a sua precisao, confiabilidade e conformidade com as 
regulamentagoes vigentes, bem como o alinhamento dos resultados ao planejamento 
estrategico da Instituigao;

12. realizar a distribuigao das solicitagoes, considerando as 
devidas competencias tecnicas e as respectivas cargas de trabalho de cada servidor;

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

8. fornecer orientagdes tecnicas e supervisionar a equipe de 
colaboradores, garantindo a aplicagao correta dos principios contabeis e das normas 
internas e externas pertinentes;

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

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

�SSEMBLEl�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

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



DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE ANALISE  MULTIDISCIPLINA�

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

8. zelar pelo registro, organizapao e correta priorizapao das
demandas;
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4. identificar e propor indicadores para o monitoramento do 
desempenho das atividades;

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

10. realizar a triagem inicial e a verificapao de viabilidade 
das solicitapbes de apoio, decidindo se o atendimento podera ocorrer internamente ou 
optando pela contratapao de profissionais externos, considerando as devidas 
competencias tecnicas e a disponibilidade dos recursos humanos em cada fila de 
trabalho;

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

2. sugerir, por meio da apresentapao dos respectivos pianos 
de projetos, aquisipbes de equipamentos ou ferramentas, assinatura de servipos, bem 
como a contratapao de pessoal e respectivas capacitapbes tecnico-cientificas, visando 
ao melhoramento continuo das atividades de assessoramento tecnico;

6. zelar pela manutenpao, conservapao e atualizapao dos 
equipamentos e ferramentas disponiveis, propondo, sempre de forma justificada, suas 
atualizapbes;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �nalise  Multidisciplinar.

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

12. nos casos de inviabilidade de atendimento com recursos 
internos, avaliar os produtos contratados, verificando o atendimento ao escopo, e

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

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

5. realizar, constantemente, o monitoramento do 
desempenho no atendimento as demandas, elaborando relatbrios demonstratives do 
desempenho da area, propondo, sempre que necessarias, as devidas medidas 
corretivas;

7. acompanhar mudanpas nas leis e normas tecnicas 
relevantes as areas de atuapao que compbem os grupos de trabalho;



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE APOIO LOGISTICO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:
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8. acompanhar a atualizapao do cadastro de enderepos do 
Ministerio Publico no sistema proprio;

3. elaborar termos de referenda e atuar como assistente 
tecnico na Comissao de Licitapao, em sua area de atuapao;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �poio  Logistico.

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

6. monitorar a evolugao das providencias necessarias a 
ocupagao dos imoveis, a fim de planejar eficientemente as mudangas e/ou as 
readequagoes de mobiliario;

4. gerenciar e fiscalizar a execugao das atas de registro de 
prego e dos contratos de prestagao de servigo sob responsabilidade da Gerencia;

9. reunir as informagoes necessarias, conforme contrato 
firmado com entidade bancaria, e acompanhar os pagamentos, especificamente, sobre 
a cessao de uso de espagos nas dependencias do Ministerio Publico; e

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

solicitando complementagoes ou emitindo o aceite tecnico ou formal, autorizando o 
pagamento; e

7. planejar, contratar e executar os servigos de apoio 
logistico para ocupagao dos imoveis conforme planejamento de expansao do 
Ministerio Publico;

2. planejar e requisitar a contratagao de empresa 
especializada na prestagao de servigos gerais (jardinagem, instalagao de peliculas, 
desinsetizagao, lavanderia, instalagao e manutengao de persianas, servigos de 
chaveiro e comunicagao visual);

Conclusao de curso de graduagao reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC).

1. planejar e requisitar a contratagao de empresa 
especializada na prestagao de servigos de mudanga (montagem, desmontagem e 
transporte de mobiliario);



conferidas por superior.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE A�QUIVO  E DOCUMENTAQAO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

3. propor criterios de organizapao, racionalizagao e controle 
da gestao de documentos arquivisticos;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �rquivo  e Documentapao.

4. zelar pela preservapao e seguranpa dos documentos 
destinados a guarda intermediaria e permanente;

8. orientar as promotorias e demais drgaos e unidades do 
MPSC em relapao a gestao dos documentos, o envio, tramitapao, uso, a classificapao 
e a destinapao dos documentos;

Conclusao de curso de graduapao reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC).

�SSEMBLE1�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

10. exercer outras atividades correlatas que lhe forem

10. gerenciar o recebimento, a conferencia e o 
armazenamento adequado dos equipamentos, materiais e insumos fornecidos para a 
realizapao das atividades do Ministerio Publico;

2. propor metodos e processes de trabalho para 
simplificapao, recebimento, classificapao, registro, guarda, codificapao, tramitapao, 
conservapao de documentos e processes documentais do MPSC - tanto fisicos como 
digitais, em geral;

1. coordenar e executar trabalhos relacionados com a 
organizapao e atualizapao dos arquivos e documentos fisicos e digitais;

9. prestar atendimento a pesquisa, emprestimos e as 
devolupbes de documentos, informando sobre como fazer as solicitapbes de servipos;

7. propor mudanpas de procedimentos, aquisipao de 
equipamentos entre outras medidas, visando a modernizapao do arquivo;

6. orientar sobre as decisbes registradas nas reunibes da 
Comissao Permanente de �valiapao  de Documentos (CP�D)  e da Tabela de 
Temporalidade Documental acerca de eliminapao, transferencia e recolhimento nos 
arquivos setoriais;

5. coordenar o trabalho de organizapao, selepao e 
preparapao de material dos conjuntos documentais a serem eliminados de acordo com 
o estabelecido nas normas do MPSC, no Plano de Classificapao e na Tabela de 
Temporalidade Documental;



13. atuar na gestao e fiscalizagao de contratos relatives a
sua area de atuagao;

exercer outras atividades correlatas que lhe forem�6.
conferidas per superior.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE ATENQAO  A SAUPE

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

3. proper programas de treinamento sobre seguranga e
saude no trabalho;
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11. zelar pela manutengao das instalagoes, dos mobiliarios e 
equipamentos do drgao, apontando os consertos necessaries a sua conservagao, 
orientando a aquisigao e o suprimento de material permanente e de consume e 
proceder ao controle continuo do material de consume e a manutengao em geral;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �tengao  a Saude.

12. auxiliar a Coordenadoria de Logistica, prestando as 
informagoes necessarias relativas a sua area de atuagao com relagao as atividades de 
gestao documental do MPSC;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, �rquivologia,  Biblioteconomia ou Direito, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

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

4. proper e participar de programas e campanhas de 
conscientizagao pertinentes a medicina preventiva, desenvolvendo a prevengao 
primaria, por meio de atividades educativas e informativas, sobre temas acerca da 
saude fisica, mental e social;

condigdes para urn 
responsabilidade; e

14. emitir parecer tecnico acerca de demandas que 
envolvam a area de atuagao da Gerencia;

1. promover a prestagao de assistencia medica aos 
membros e servidores e, ainda, o atendimento, em casos emergenciais, que estejam 
na area de abrangencia da Gerencia de �tengao  a Saude, incluindo os residentes, 
estagiarios, terceirizados e visitantes;

15. gerenciar, orientar, identificar necessidades e propor 
melhor desempenho e integragao da equipe sob sua



7. providenciar a aquisipao e atualizaqao de equipamentos e
materials de consumo;

coordenar projetos e programas

13. coordenar e orientar as atividades ligadas ao auxilio-
saude;e

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE ATENDIMENTO AO USUA�IO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

2. emitir parecer tecnico para equipamentos em processo de
alienapao;
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Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de �tendimento  ao Usuario.

5. coordenar inspegoes nos ambientes de trabalho da 
Instituigao, visando a analise de riscos ocupacionais;

Conclusao de curso de graduagao na area da Saude, 
�dministragao  ou Direito, reconhecido pelo Ministerio da Educagao (MEC), e registro 
no respective orgao fiscalizador, se houver.

12. orientar sobre os procedimentos a serem adotados para 
caracterizagao de acidente de trabalho, em contato com a Perlcia Medica;

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

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

9. apresentar relatorios a Coordenadoria de Recursos 
Humanos, referentes a dados, analises e estudos da Gerencia de �tengao  a Saude;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

1. descrever os servigos de Tl, seus niveis, papeis e 
responsabilidades das partes envolvidas no �cordo  de Nivel de Servigo;

11. controlar e fiscalizar os perlodos referentes aos 
afastamentos por atestados medicos e pela Perlcia Medica, para fins de licenga para 
tratamento de saude;

8. proper e 
multidisciplinares em saude ocupacional;
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14. analisar problemas recorrentes e apresentar alternativas 
visando a sua eliminapao definitiva;

17. propor pianos de investimentos visando a atualizapao 
tecnoldgica dos equipamentos e servidores da Unidade;

10. controlar a qualidade dos servipos prestados, garantindo 
o cumprimento do �cordo  de Nivel de Servipo (SL�  - Servi�e  Level Agreement) 
estabelecido com os usuarios de Tl;

13. coordenar as agoes da Central de Servigos de Tl, 
provendo a Coordenadoria de Tecnologia com os relatdrios gerenciais e indicadores 
de desempenho, produtividade e qualidade da equipe;

15. identificar oportunidades de aplicagao de tecnologia da 
informagao para otimizagao dos trabalhos do Ministerio Publico;

16. participar do desenvolvimento e implementagao de 
politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e/ou disponiveis no 
mercado, visando a otimizagao dos servigos e utilizagao dos recursos sob sua 
responsabilidade;

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

3. gerar relatdrios detalhados e gerenciais, para identificar 
possiveis pontos de estrangulamento e problemas de infraestrutura, de modo a reduzir 
o numero de incidentes a medio e longo prazo;

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

5. comunicar e promover a disseminagao adequada de 
informagdes para as unidades e areas afetadas pelos eventos relacionados aos 
incidentes reportados a Central de Servigos de Tl;

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

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

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

6. implantar urn processo efetivo de gerenciamento de 
demandas, dentro das praticas previstas na disciplina de Suporte aos Servigos 
(Servi�e  Support) preconizados pela ITIL;

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

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



18. acompanhar a execugao de contratos relatives a sua
area de atuagao;

19. gerenciar atividades e recursos disponiveis;

bens

24. zelar pela atualizagao do Catalogo de Servigos de Tl;

25. gerenciar a elaboragao do material de apoio sobre os
servigos de Tl (F�Qs);

27. monitorar a confecgao de notas, oficios, despachos e
documentos em geral;

ainformagbes requeridastodas30. reportar as
Coordenadoria de Tl; e

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

Conclusao de curso de graduagao reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEG).

20. identificar necessidades e proper condigbes para um 
melhor desempenho e integragao da equipe, com enfase no processo de capacitagao 
dos servidores lotados na Unidade;

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

�SSEMBLE1�  LEGISL�T1V�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

29. monitorar as atividades relacionadas a recebimento, 
distribuigao, tramitagao, expedigao de documentos, conforme padrbes e normas 
estabelecidos;

26. realizar o planejamento de distribuigao de equipamentos 
de Tl, realizando a interlocugao com a COLOG para operacionalizagao dessa 
atividade;

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

23. supervisionar o 
patrimoniais sob sua responsabilidade;

21. atuar na motivagao e facilitagao do clima de 
profissionalismo e comprometimento da equipe;

controle dos materiais e



DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE BIBLIOTECA

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da
Gerencia de Biblioteca.

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

5. manter serviQos de consultas e emprestimos de material
bibliografico;

8. analisar e emitir pareceres sobre normativos internes da
Gerencia de Biblioteca;

9. solicitar a renovapao de periddicos e plataformas digitais
de livres e revistas;

12. atender o publico interne e externo;

13. elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas
pela Biblioteca;

14. elaborar proposta orgamentaria das despesas da
Biblioteca;

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

3. proper a aquisigao de sistemas de informagao e prestar 
apoio a Coordenadoria de Tecnologia da Informagao para a implantagao, quando se 
fizer necessario;

11. proper mudangas de procedimentos, aquisigao de 
equipamentos, entre outras medidas de modernizagao da Biblioteca;

7. proper a criagao e participar de comissoes especiais para 
atender questoes tecnico-administrativas da Biblioteca;

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

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

4. identificar tendencias e proper projetos inovadores de 
melhoria da infraestrutura, prestagao dos servigos e gestao da informagao referentes a 
area de Biblioteconomia;

1. gerenciar as atividades relacionadas aos processes 
tecnicos e administrativos da Biblioteca, visando ao armazenamento, a recuperagao e 
a disseminagao da informagao;

6. promover o intercambio e proper a celebragao de 
convenios com bibliotecas, drgaos similares e instituigdes tecnicas, cientificas ou 
culturais, nacionais e internacionais;

2. planejar a elaboragao e a revisao dos regimentos 
internes referentes a Gerencia de Biblioteca;



16. elaborar material para divulgapao de servipos e normas
da Biblioteca;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

�APA�ITAQAODE E�ARGO: GERENTE

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

Conclusao de curso de graduapao em �dministrapao,  
�dministrapao  Publica, �rquivologia,  Biblioteconomia ou Direito, reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.

3. planejar e acompanhar a execupao de programas de 
treinamento e desenvolvimento de membros e servidores (cursos, seminarios, 
palestras, workshops, cursos de ingresso/integrapao de novos membros e servidores, 
grupos operatives, entre outras atividades), visando a otimizapao dos recursos 
humanos;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Capacitapao e �perfeipoamento.

1. proper, planejar, acompanhar e supervisionar a realizapao 
de cursos de formapao, qualificapao e aperfeipoamento profissional dos membros e 
servidores, inclusive opinando sobre os pedidos, nesse sentido, formulados pelos 
brgaos da �dministrapao  Superior e Orgaos �uxiliares  Ministerio Publico de Santa 
Catarina;

5. elaborar e executar a avaliapao das apoes de capacitapao 
realizadas, visando a identificar seu impacto na Instituipao;

17. zelar pela guarda, manutenpao e conservapao das 
instalapbes flsicas, equipamentos, materiais e acervo; e

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

15. analisar e proper melhorias tecnolbgicas e 
procedimentais continuamente, de acordo com as necessidades da Biblioteca, de seus 
servipos e de seus usuarios;

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

2. promover ou apoiar a realizapao de simpbsios, 
congresses, seminarios, oficinas e eventos congeneres, de interesse institucional, 
inclusive, sempre que possivel, dando suporte as iniciativas dos Nucleos de Estudos 
Regionais e de entidades afins;

DENOMINAQAO DO
APE�FEIQOAMENTO



8. realizar a gestao do calendario do CE�F;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE CIENCIA DE DADOS E INOVAQAO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 01�/2024

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Ciencia de Dados e Inovagao.

Conclusao de curso de graduapao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Direito, Pedagogia ou Psicologia, reconhecido pelo Ministerio 
da Educapao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

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

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

1. centralizar e coordenar a implantagao da estrategia do 
Ministerio Publico no ambito do Big Data, Data & Analyti�s,  Business Intelligen�e  e 
Sistemas de Informagao Geografica, seguindo diretrizes da Politica de Tl da 
Instituigao;

7. realizar a gestao do sistema de inscrigoes e expedigao de 
certificados das agoes de capacitagao realizadas pelo CE�F;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

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

2. coletar, padronizar, armazenar, combinar, analisar, 
visualizar, avaliar e publicar dados de interesse do Ministerio 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 estrategica, conhecimento e suporte a tomada de decisao da 
�dministragao  Superior, da Coordenagao-Geral dos Centres de �poio  Operacional e 
da atividade-fim do MPSC;

9. elaborar relatorios acerca das atividades propostas e 
desenvolvidas pela area;



MPSC de trabalhoem gruposo

9. facilitar o fluxo de informagdes entre o Ministerio Publico e
seus stakeholders',

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE COMP�AS

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da
Gerencia de Compras.

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

6. realizar pesquisas e estudos nas areas de ciencia de 
dados, Big Data, Business Intelligen�e,  Data & Analyti�s  e Geoanalise;

11. facilitar a leitura e interpretagao das informagoes 
estrategicas para o MPSC pelo Procurador-Geral de Justiga e por pessoas por ele 
determinadas;

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

12. planejar, administrar, monitorar e avaliar as informagoes 
georreferenciadas de acesso publico e as de acesso privative do Ministerio Publico; e

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

4. planejar, organizar e supervisionar a disseminagao das 
informagoes estrategicas do Ministerio Publico, sempre atendendo as determinagoes 
do Coordenador de Tecnologia da Informagao ou do Procurador-Geral de Justiga 
quanto ao nivel de acesso de cada grupo de interesse;

10. apresentar ao MPSC relatdrios sistematizados com 
informagoes relevantes a sua atuagao, sejam internas ou integradas aos sistemas 
ministeriais, oriundas dos sistemas de informagao dos stakeholders',

Conclusao de curso de graduagao especifico na area de 
Informatica, Direito, �dministragao  ou �dministragao  Publica, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.

8. representar 
interinstitucionais de temas correlates;

7. representar e coordenar a integragao do Ministerio 
Publico com os diversos stakeholders no ambito de sua atuagao institucional;

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



4. atuar nos pedidos de consumo de atas de registro de
pregos e de contratos;

8. manter o controle de assinaturas de periddicos;

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

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE CONTABILIDADE

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

contabil

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

3. orientar as areas solicitantes sobre a correta instrugao de 
seus pedidos de compra direta;

7. organizar e manter atualizado o catalogo de servigos do 
sistema administrativo do Ministerio Publico;

5. atuar na emissao das autorizagoes de fornecimento e 
suas respectivas alterapoes (aditivos, reequilibrio, prorrogagao);

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

2. assegurar a gestao dos procedimentos inerentes a 
instrugao dos processes de compra direta, aquisigao e locagao de imdveis;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

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

9. preparar oficios, despachos e demais documentos 
indispensaveis para a instrugao de processes e encaminhamento de procedimentos 
necessarios a formalizagao e alteragao dos instrumentos contratuais;

2. recepcionar documentos de natureza 
relacionados a gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

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

Conclusao de curso de graduagao reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC).



confrontar saldos do boletim

6. emitir e analisar relatdrios contabeis;

13. acompanhar a elaborapao das notas explicativas;

17. prestar outras informapoes e orientapoes relacionadas a
contabilidade publica;

18.
viabilidade econdmica; e

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

11. fazer a gestao da elaborapao dos demonstrativos 
financeiros exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e remete-los ao Tribunal de 
Contas e SICONFI;

15. analisar e avaliar piano de contas, descripao das suas 
funpoes e funcionamento dos servipos contabeis;

4. controlar a realizapao do registro contabil da receita e 
gerar boletim financeiro; diariamente;

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

9. promover tomada de contas de recursos antecipados, de 
prestapao de contas de diarias, cartao de pagamento e convenios, mantendo a 
disposipao da �uditoria  Interna para analise;

10. recepcionar dados para elaborapao do relatdrio de 
prestapao de contas da gestao em cumprimento a IN n. 20/2015/TCE;

3. atender as obrigapoes acessorias determinadas pela 
Receita Federal do Brasil de competencia contabil;

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

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

14. analisar e 
demonstrapoes ou registros contabeis;

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

7. monitorar a elaborapao do balancete mensal ate o 3° 
(terceiro) dia util do mes subsequente;

revisar balanpos, contas ou quaisquer

elaborar e

5. analisar, conciliar e 
financeiro com o extrato bancario;

analisar projetos, inclusive quanto a



DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE CONT�ATOS

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da
Gerencia de Contratos.

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

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

6. colaborar, dentro de sua area de atuagao, com os 
gestores responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagao dos contratos;

7. notificar as contratadas quando nao houver correto 
cumprimento dos contratos, nao eximindo as notificagoes de competencia dos 
gestores contratuais relativas a execugao tecnica dos instrumentos;

9. resguardar o interesse do Ministerio Publico na relagao 
entre custo e beneficio, tanto nas contratagoes efetuadas, como nas repactuagbes e 
nos reajustes concedidos;

1. supervisionar e auxiliar o Setor de �tas  de Registro de 
Pregos e Ocorrencias Contratuais e Setor de Convenios nas atividades inerentes aos 
referidos setores, definidas em ato prbprio;

2. assegurar a gestao dos procedimentos inerentes a 
celebragao dos instrumentos contratuais firmados pela unidade orgamentaria do MP, 
FERMP, FECE�F  e FRBL e procedimentos relatives as suas alteragoes (aditivos, 
reajustes, reequilibrio e demais alteragoes), mantendo atualizadas as informagbes 
divulgadas no Portal do Ministerio Publico e prestando informagbes 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 Ministerio Publico;

5. controlar os prazos de execugao e vigencia dos contratos, 
em conjunto com o controle executado pelos gestores contratuais e Coordenadoria de 
Engenharia e �rquitetura  quando se tratar de contratos de locagao, para a promogao 
de suas prorrogagbes ou rescisao dentro dos parametros de sua vigencia;

�SSEMBLEI�  LECISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

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

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.



12. realizar pesquisas legislativas, pertinentes a area de
atuagao da Gerencia;

13. organizar e manter atualizado arquivo de legislagao
pertinente; e

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

2. acompanhar os processos relatives a remopao de
servidores efetivos;

TeletrabalhoPrograma desupervisionar6. parao
servidores;

7. promover o Programa de Orientagao a �posentadoria;

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

Conclusao de curso de graduagao reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC).

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

1. planejar, desenvolver, avaliar e manter atualizadas, nos 
diferentes niveis da organizagao, as competencias necessarias a consecugao dos 
objetivos institucionais;

4. realizar estudos e manter atualizadas informagoes acerca 
da descrigao e analise de cargos, atribuigbes, carreiras e salaries;

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

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

5. controlar e acompanhar os processos relatives a 
progressao funcional, concessao de adicional de graduagao e pds-graduagao, entre 
outras questdes, secretariando a Comissao para �ssuntos  Funcionais dos Servidores;

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



competencia;

13. organizar o curso de ambientagao e integragao de novos
servidores efetivos; e

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE ESTAGIO E �ESIDENCIA

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedienlePLC 019/2024

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

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Direito ou Psicologia, reconhecido pelo Ministerio da Educagao 
(MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.

8. identificar as competencias tecnicas e comportamentais 
necessarias a execugao das atividades de um cargo/fungao, colaborando com a 
adequada alocagao de servidores e o planejamento da estrutura de pessoal da 
Instituigao;

10. controlar os processes relatives a fixagao de cargos 
efetivos e em comissao na estrutura de pessoal da Instituigao;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Estagio e Residencia.

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

2. prestar apoio tecnico aos membros e aos servidores do 
Ministerio Publico com o intuito de operacionalizar o processo seletivo, de admissao e 
de acompanhamento dos residentes e estagiarios;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

4. elaborar portarias, termos de convenio, termos de 
compromisso e outros documentos pertinentes a operacionalizagao do Programa de 
Residencia e Estagio;

9. promover agoes permanentes de desenvolvimento, 
aprimoramento e aprendizagem organizacional, atuando em parceria com o Centro de 
Estudos e �perfeigoamento  Funcional no tocante a capacitagao de membros e 
servidores;

12. controlar e acompanhar os processes relatives a 
concessao de Fungoes Gratificadas de nivel 2 e 3;

11. prestar informagoes relativas a assuntos de sua



7. coordenar o Programa de Voluntariado no ambito do
MPSC;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE EVENTOS

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

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

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedienlePLC 019/2024

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito, Economia, Psicologia ou Servigo Social, 
reconhecido pelo Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respectivo brgao 
fiscalizador, se houver.

8. executar procedimentos de registros dos residentes e 
estagiarios do Ministerio Publico;

11. atender aos membros e aos servidores do Ministerio 
Publico para repasse de informagdes inerentes aos residentes e estagiarios (inclusao 
de termo de compromisso, rescisao, ferias, e demais assuntos); e

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

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

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

1. supervisionar e promover a organizagao, a montagem e a 
execugao dos eventos institucionais realizados em todo estado, de acordo com o tipo, 
as caracteristicas do publico-alvo, o espago fisico, os recursos audiovisuals e as 
demais medidas necessarias;

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

6. oportunizar melhorias no sistema de selegao de 
residentes e estagiarios, nos fluxos e rotinas inerentes ao process© de contratagao e 
no cadastro de residentes e estagiarios;

9. encaminhar e controlar as avaliagdes de desempenho dos 
estudantes e residentes;



solenidadesconvites8. expedir eventos epara
institucionais;

9. elaborar relatdrios acerca dos eventos realizados pela
area;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

�SSEMBLE! �  LEG1SL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

4. gerenciar e supervisionar os servigos de mestre de 
cerimonias, de audio e video, de �offee-break,  de decoragao e os demais relacionados 
aos eventos e reunioes, zelando pelo fiel cumprimento dos respectivos contratos;

6. gerenciar a reserva do �uditorio  do Edificio Ministerio 
Publico de Santa Catarina, procedendo a divulgagao da agenda dos eventos 
institucionais;

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

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

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

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;

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

12. participar, mediante autorizagao ou a pedido do 
Procurador-Geral de Justiga, da coordenagao e promogao de eventos sociais, 
esportivos e recreativos promovidos pela Procuradoria-Geral de Justiga; e

Conclusao de curso de graduagao reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC).



DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE FINANQAS

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da
Gerencia de Finan^as.

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

4. avaliar saldos or?amentarios e financeiros;

5. realizar altera^oes ar^amentarias;

6. analisar saldos bancarios e avaliar aplica^oes financeiras;

9. controlar a realizapao da escriturapao fiscal dos tributes
retidos;

10. gerir a elaboragao das ordens bancarias de pagamento;

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

Coordenadoria de ExpedientePIC 019/2024

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

7. monitorar a liquidagao da despesa, observando o previo 
empenho e ordem cronolbgica para pagamento;

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

2. receber e distribuir processes para emissao das Notas de 
Empenho e liquidagao de despesas;

3. providenciar a emissao de Notas de Empenho e 
Descentralizagbes de Credito;

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

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

12. solicitar descentralizagao de recursos orgamentarios e 
financeiros ao Fundo de Previdencia (IPREV) para viabilizar o pagamento da folha de 
inativos e pensionistas vinculados ao MPSC;

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

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



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE FISCALIZAQAO  DE OB�AS

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

6. realizar vistorias tecnicas em imdveis para utilizapao pelo
MPSC; e

conferidas por superior.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

Conclusao de curso de graduaqao em �dministrapao,  
�dministrapao  Publica, �rquitetura  ou Engenharia, reconhecido pelo Ministerio da 
Educapao (MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Fiscalizapao de Obras.

1. coordenar, planejar e delegar a distribuipao e realizapao 
dos trabalhos e demandas relativas ao acompanhamento e fiscalizapao das obras de 
construpao e/ou reformas dos espapos ocupados pelo MPSC;

2. realizar a gestao, acompanhamento e fiscalizapao de 
contratos de construpao e/ou reformas, relacionados a sua area de atuapao;

4. fiscalizar e acompanhar, dentro das competencias da 
Engenharia Civil, Engenharia Eletrica, Engenharia Mecanica e Engenharia de 
Seguranpa do Trabalho, obras de construpao, ampliapao, reformas e servipos de 
engenharia diversos em imdveis ocupados pelo do MPSC;

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e �rquitetura,  
prestando as informapdes necessarias em processes de fiscalizapao da execupao de 
reformas, construpdes, locapdes, bem como aquisipao e vistoria de imdveis;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

5. realizar a analise, emitindo parecer tecnico em relapao 
aos pagamentos, reajustes e aditivos contratuais dentro da sua area de atuapao;

Conclusao de curso de graduapao em �dministrapao,  
�dministrapao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC), e registro no respectivo orgao fiscalizador, se houver.

7. exercer outras atividades correlatas que lhe forem



DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE GOVE�NANQA  E QUALIDADE  EM Tl

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadona de ExpedientePLC 019/2024

6. apoiar a Gestao de Tl no desdobramento da Estrategia de 
Tl (PETI) em um Plano Diretor (PDTI) para desenvolver os principals componentes de 
governanpa e gestao de Tl (politicas, modelos, processos, estrutura organizacional, 
cultura, informagao, servigos, infraestrutura, aplicagoes, pessoas, competencias);

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Governanga e Qualidade em Tl.

2. facilitar a comunicagao entre as partes interessadas pela 
Governanga de Tl, Gestao de Tl e Uso dos Servigos de Tl no ambito da Instituigao;

7. apoiar na construgao, monitoramento, analise crltica e 
melhoria do Portfolio de Tl, garantindo suporte e alcance da Estrategia de Tl;

9. efetuar avaliagbes peribdicas de conformidade das 
operagoes de Tl para com as boas praticas existentes, elaborando e monitorando 
pianos de agao para as melhorias ou corregbes identificadas;

11. verificar se esta ocorrendo a negociagao do nivel de 
acordo de servigo (SL�)  entre as areas fornecedoras de produtos ou servigos de Tl e 
seus clientes;

1. fomentar, orientar e acompanhar a implementagao das 
boas praticas de Governanga e Gestao de Tl;

�SSEMBLED  LEG1SL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

10. proper metodos para auxiliar na verificagao dos 
resultados e da qualidade dos servigos e produtos provides pela Coordenadoria de 
Tecnologia da Informagao;

8. coletar, avaliar, analisar e publicar os indicadores 
estrategicos de Tl, assim como apoiar na elaboragao dos pianos de agao de melhoria;

4. auxiliar na elaboragao e manutengao das politicas, 
padrbes, processos, procedimentos e boas praticas que serao utilizadas pela 
Coordenadoria de Tecnologia da Informagao;

3. apoiar o processo decisbrio na area de Tl, nas questbes 
que dizem respeito a qualidade e Governanga de Tl;

12. apoiar na identificagao de capacitagbes e no 
desenvolvimento de competencias, relacionadas com governanga e gestao de Tl, para 
as areas de Tl;

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



bens

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

H�BILIT�Q�O  P�OFISSIONAL:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE INFO�MAQOES  E P�OJETOS

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

13. acompanhar a frequencia e programar a escala de ferias 
dos servidores lotados na Unidade;

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

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

3. realizar pesquisas, elaborar manuals, normas e outros 
instrumentos com a finalidade de criar e aperfeigoar sistemas e metodos de trabalho 
na area de projetos, com vistas a padronizagao;

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

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

Conclusao de curso de graduagao especifico na area de 
Informatica, Direito, �dministragao  ou �dministragao  Publica, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEG), e registro no respectivo drgao fiscalizador, se houver.

4. manter contato com outros drgaos de gerenciamento de 
projetos, visando ao intercambio e a troca de experiencias, com o objetivo de 
aprimorar uma metodologia mais adequada na Instituigao para gerenciamento de 
projetos;

5. participar, em agao conjunta com a Coordenadoria de 
Planejamento, na elaboragao e execugao do Planejamento Estrategico institucional, do 
Plano Geral de �tuagao,  bem como de outros que se fizerem necessarios;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Informagdes e Projetos.

1. assessorar na elaboragao e no desenvolvimento de 
projetos institucionais visando a melhoria dos resultados nas diversas areas da 
Instituigao;

15. atuar na motivagao e facilitagao do clima de 
profissionalismo e comprometimento da equipe;

14. supervisionar o 
patrimoniais sob sua responsabilidade;

controle dos materials e



8. prestar apoio tecnico sobre analises de dados;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE INF�AEST�UTU�A  TECNOLOGICA

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

1. coordenar o trabalho das equipes da Gerencia;

7. atuar na gestao e fiscalizagao de contratos relatives a sua
area de atuagao;

auditorias de

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

7. monitorar a publicagao de editais, regulamentos e outros 
instrumentos para selegao de projetos, premiagoes e eventos relacionados a area de 
gerenciamento de projetos, e auxiliar na divulgagao aos interessados;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Infraestrutura Tecnolbgica.

9. contribuir, com a Coordenadoria de Planejamento, para o 
processo de divulgagao das agbes estrategicas institucionais; e

3. planejar e realizar contratagao e aquisigao de solugbes de 
hardware, software e servigos que englobem infraestrutura de data�enter  e de 
conectividade;

6. identificar necessidades e proper condigoes para urn 
melhor desempenho e integragao da equipe, com enfase no processo de capacitagao 
dos servidores lotados na Gerencia;

8. emitir parecer tecnico acerca de demandas que envolvam 
a area de atuagao da Gerencia;

2. subsidiar a tomada de decisao pelo Coordenador de 
Tecnologia da Informagao, por meio de relatorios e pareceres tecnicos;

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

�SSEMBLED  LEGISL�T1V�
DO F.ST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

9. prestar informagbes necessarias em 
tecnologia da informagao no MPSC, na area de atuagao da Gerencia;

5. acompanhar a frequencia e organizar a escala de 
afastamento programados dos servidores lotados na Gerencia;

Conclusao de curso de graduagao reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC).



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedienlePLC 019/2024

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

18. manter a infraestrutura e o servigo de armazenamento 
de copias de protegao de dados, alem da manutengao de processo sistematico de 
realizagao destas copias e de recuperagao de dados do ambiente de virtualizagao e de 
ativos de rede; e

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Jornalismo e �ssessoria  de Imprensa.

11. gerenciar a infraestrutura de conectividade de rede de 
data�enter,  de rede de longa distancia, de rede local, de conectividade com outras 
organizagoes, de internet para data�enter,  excetuando infraestrutura de cabeamento 
predial;

12. planejar, implantar e manter solugoes de infraestrutura 
de data�enter  e conectividade de rede;

Conclusao de curso de graduagao especlfico na area de 
Informatica, �dministragao,  �dministragao  Publica ou Engenharia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respectivo orgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE JO�NALISMO  E ASSESSO�IA  DE 
IMP�ENSA

10. gerenciar a infraestrutura de data�enter,  englobando 
aquela para execugao dos servidores virtuais e dos servigos de rede provides;

�SSEMBLEl�  LEGISL�TIV�
DO F.ST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

17. estabelecer e manter atualizada a documentagao da 
infraestrutura de data�enter  e conectividade de rede;

14. analisar e emitir parecer tecnico acerca do impacto de 
demandas da Instituigao sobre a infraestrutura de data�enter  e conectividade de rede;

15. planejar, implementar, manter e testar a continuidade 
das solugoes de data�enter  e conectividade de rede;

16. estabelecer padroes, processes e procedimentos de 
operagao da infraestrutura de data�enter  e conectividade;

13. propor solugoes de infraestrutura de data�enter  e 
conectividade de rede para atendimento de demandas de acordo com as 
necessidades da Instituigao;



4. conduzir a produQao de pautas especiais;

6. fazer a gestao do portal do MPSC no tocante ao conteudo
jornalistico;

supervisao editorial dos correspondentes
regionais;

8. gerenciar a produgao de conteudo para a Intranet;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE LEGISLAQAO  DE PESSOAL

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

Conclusao de curso de graduapao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Comunicagao Social, Jornalismo ou Relagdes Publicas, 
reconhecido pelo Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respectivo orgao 
fiscalizador, se houver.

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

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

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Legislagao de Pessoal.

2. acompanhar as publicagdes oficiais, coletando materia de 
interesse da Coordenadoria de Recursos Humanos;

1. estudar, orientar, controlar, coordenar e promover a 
correta aplicagao da legislagao, das normas e dos procedimentos pertinentes a area 
de Recursos Humanos, instruindo processes administrativos relatives aos direitos, 
deveres e as vantagens de membros e servidores do Ministerio Publico;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

9. gerenciar a produgao de conteudo para as midias sociais, 
em distribuigao com o Gerente de Publicidade, Produgao e Veiculagao de Midia;

5. supervisionar o controle da qualidade editorial do 
conteudo para o publico externo;

7. fazer a



6. atender diligencias dos orgaos externos relacionadas a
legislagao de pessoal;

8. analisar os requerimentos de indenizagao de auxilio-
creche dos servidores;

9. instruir os requerimentos de indenizagao de transporte
dos membros;

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

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

cedidos;

18. atender ao publico interne e externo em materia de
legislagao de pessoal;

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

7. prestar informagoes necessarias as instrugoes de agoes 
judiciais, quando solicitadas;

14. confeccionar portarias de concessao de adicional por 
tempo de servigo e licenga-premio;

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

16. emitir declaragoes e certidoes de atividade juridica, 
ausencia de penalidades, afastamento das atividades e demais referentes a legislagao 
de pessoal;

17. elaborar apostilas sobre alteragao de dados funcionais 
de membros e servidores do Ministerio Publico;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

3. acompanhar, pesquisar, catalogar e divulgar informagoes 
referentes a edigao de normas e regulamentos, jurisprudencia e doutrina relativas a 
area de Recursos Humanos, mantendo seu registro e a atualizagao sistematica dos 
entendimentos vigentes;

13. informar nos requerimentos de licenga para tratar de 
assuntos particulares, redugao de carga-horaria, horario especial e afastamento 
remunerado para realizagao de cursos de pos-graduagao;

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

10. autuar o procedimento de indenizagao de ferias dos 
membros e servidores aposentados ou exonerados;

15. acompanhar a situagao funcional dos servidores



assuntos

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE MANUTENQAO P�EDIAL

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

8. realizar vistorias tecnicas em imdveis para utilizapao pelo
MPSC; e

conferidas por superior.

Coordenadoria de ExpedientePIC 019/2024

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Manutenpao Predial.

4. coordenar, fiscalizar, gerenciar e efetuar a manutengao 
predial corretiva e preventiva relacionadas a Engenharia Civil, Engenharia Mecanica e 
Engenharia Eletrica, bem como demais areas da construgao civil;

6. atuar como assistente tecnico junto a Comissao de 
Licitagao, em sua area de atuagao;

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

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e �rquitetura,  
prestando as informagbes necessarias relativas a sua area de atuagao com relagao as 
atividades de manutengao predial dos espagos ocupados pelo MPSC;

5. gerenciar as solicitagbes de intervengao e melhorias dos 
membros e servidores do MPSC, coordenando a elaboragao de orgamentos, 
autorizagbes de servigo, acionamento e acompanhamento de empresas contratadas;

�SSEMBLED  LEGISL�T1V�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective brgao fiscalizador, se houver.

7. orientar membros e servidores do Ministerio Publico em 
procedimentos cujo objeto envolva conhecimentos da Gerencia, relatives a 
manutengao predial;

9. exercer outras atividades correlatas que lhe forem

19. supervisionar os processes relatives a 
previdenciarios dos membros e servidores do Ministerio Publico; e

2. realizar a gestao, acompanhamento e fiscalizagao de 
contratos relatives a manutengao predial e equipamentos eletromecanicos, 
relacionados a sua area de atuagao;



H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE PAT�IIVldNIO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

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

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

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

Coordenadoria de ExpedientePIC 019/2024

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

Conclusao de curso de graduapao em �dministrapao,  
�dministrapao  Publica, �rquitetura  ou Engenharia, reconhecido pelo Ministerio da 
Educapao (MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.

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

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

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

7. estudar a possibilidade, de acordo com a legislapao 
vigente, de efetuar seguros contra sinistros dos imbveis e mdveis da Instituipao;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

5. promover a fiscalizapao constante e direta dos bens 
patrimoniais, sugerindo providencias a serem tomadas com relapao a irregularidades 
encontradas;

2. providenciar o arrolamento dos bens inserviveis, por meio 
da Comissao de Patrimonio, observando a legislapao especifica;

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

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

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Patrimonio.



H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE PESQUISA, EXTENSAO E �EVISAO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

12. emitir relatorios e outros documentos oficiais relatives a
sua area de atua^ao; e

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Pesquisa, Extensao e Revisao.

Conclusao de curso de graduaqao reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC).

1. promover, apoiar e planejar as apoes de pesquisa e 
extensao, e acompanhar sua execupao;

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

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

6. acompanhar as atividades relacionadas aos programas 
de extensao oferecidos pela Instituipao;

8. coordenar a publicapao da Revista Juridica do Ministerio 
Publico e outras publicapoes institucionais que forem instituidas;

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

11. auxiliar na elaborapao, produpao e atualizapao do 
manual de redapao oficial da Instituipao;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

10. administrar a prestapao de atendimento aos 
interessados nas questoes relativas a Lingua Portuguesa, alem de prestar o 
mencionado atendimento sempre que for necessario;

7. gerenciar a revisao de documentos oficiais da Instituipao, 
como atos normativos, atas, pepas processuais ou extraprocessuais, oficios, 
relatorios, cartilhas, manuals, entre outros; alem de revisar os referidos documentos 
sempre que for necessario;

5. propor e acompanhar o intercambio 
instituipbes, visando ao desenvolvimento da pesquisa e da extensao;

4. opinar sobre a politica institucional da pesquisa e 
extensao, propondo atualizapbes ou reformulapbes;

com outras



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE P�OJETOS  DE EDIFICAQOES

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

8. realizar vistorias tecnicas em imdveis para utilizapao pelo
MPSC;

Coordenadoria de ExpedienlePLC 019/2024

1. coordenar, planejar e delegar a distribuigao e realizapao 
dos trabalhos e demandas relativas a elaborapao de projetos de edificapoes, 
orpamentos e especificapoes tecnicas dos espapos ocupados pelo MPSC;

5. estudar e verificar a adequapao dos projetos as normas e 
legislapoes pertinentes, buscando a aprovapao dos projetos e a regularizapao das 
edificapoes nos orgaos competentes;

6. gerenciar a elaborapao de projetos, especificapoes 
tecnicas, memoriais descritivos e de calculo, cronograma de obra, definir materiais, 
bem como auxiliar na definipao de metodos construtivos para construpoes e reformas;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Projetos de Edificapoes.

2. realizar a gestao, acompanhamento e fiscalizapao de 
contratos relatives a elaborapao de projetos de edificapoes, relacionados a sua area 
de atuapao;

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e �rquitetura,  
prestando as informapoes necessarias em processes de desenvolvimento de projetos, 
orpamentos e especificapoes tecnicas para as reformas, construpoes, locapoes, bem 
como aquisipao e vistoria de imdveis;

7. supervisionar a analise e elaborapao de orpamentos de 
requisipdes de compras de materiais e servipos para as intervenpdes, reformas e 
ampliapao de espapos fisicos;

Conclusao de curso de graduapao reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC).

9. avaliar e estudar a viabilidade de locapoes, construpoes, 
reformas e aquisipdes de edificapoes para unidades do Ministerio Publico;

�SSEMBLE1�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

4. coordenar, fiscalizar, gerenciar e efetuar a 
compatibilizapao de projetos das areas de �rquitetura,  Engenharia Civil, Engenharia 
Mecanica, Engenharia Eletrica, Ldgica, Topografia e Sondagens e demais areas da 
construpao;



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

3. fazer a gestao editorial do canal do MPSC na web\

7. gerenciar a sala de imprensa;

8. administrar equipamentos de audio e video;

9. administrar contratos voltados a veiculagao publicitaria; e

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

Conclusao de curso de graduaqao em �dministrapao,  
�dministragao  Publica, �rquitetura  ou Engenharia, reconhecido pelo Ministerio da 
Educagao (MEC), e registro no respective brgao fiscalizador, se houver.

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE PUBLICIDADE, P�ODUQAO  E 
VEICULAQAO  DE MIDIA

4. gerenciar a produgao de conteudo para as midias sociais, 
em distribuigao com o Gerente de Jornalismo e �ssessoria  de Imprensa;

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Publicidade, Produgao e Veiculagao de Midia.

10. atuar como assistente tecnico junto a Comissao de 
Licitagao em sua area de atuagao; e

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

1. planejar e gerenciar a produgao de conteudo voltado a 
publicidade, informagao e de comunicagao institucional em video para a web, TV e 
midias sociais;

5. supervisionar a produgao de conteudo para a radio do 
MPSC, para as emissoras de radio e demais plataformas de audio;

6. gerenciar a produgao de audiovisuals para produtos da 
Coordenadoria de Comunicagao Social e demais canais de comunicagao social da 
Instituigao;

2. planejar e orientar a produgao de conteudo em 
audiovisual para a distribuigao a emissoras de TV e canais web ou portais externos a 
Instituigao;



DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE �EMUNE�AQAO  FUNCIONAL

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coonienadoria de ExpedientePLC 019/2024

Conclusao de curso de gradua^ao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Comunicagao Social, Design Grafico, Jornalismo, Publicidade 
ou Relagoes Publicas, reconhecido pelo Ministerio da Educagao (MEC), e registro no 
respective orgao fiscalizador, se houver.

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Remuneragao Funcional.

2. gerenciar a criapao, a elaborapao e a execupao do 
processamento das folhas de pagamentos normais, suplementares, de adiantamentos 
e de decimo terceiro salario;

3. supervisionar a criapao das rubricas de pagamentos, 
descontos ou totalizadoras, e proceder ao devido enquadramento quanto as suas 
composipdes de calculo e execupbes orpamentarias;

5. monitorar a conferencia e o ajuste dos valores resultantes 
dos registros cadastrais, progressbes funcionais, concessbes de vantagens e 
beneficios;

7. gerir, receber, registrar e exportar dados relatives as 
consignapbes facultativas em sistemas especializados ou em troca de arquivos direto 
com as instituipbes consignatarias;

8. monitorar a gerapao dos arquivos e dos relatbrios de 
credito bancario e de empenho e remete-los para a instituipao financeira responsavel 
pelo deposit© em conta bancaria e ao Sistema Integrado de Planejamento e Gestao 
Fiscal, dando ciencia a area responsavel pela execupao orpamentaria e financeira do 
Ministerio Publico;

9. gerenciar a criapao, organizapao e manutenpao da 
atualizapao da ficha financeira individual dos membros e servidores, ativos e inativos, 
estagiarios, pensionistas/herdeiros, e do pessoal a disposipao do Ministerio Publico;

10. disponibilizar, em portal de consulta individual, as folhas 
de pagamentos mensais processadas e o comprovante de rendimentos anual;

1. gerenciar, controlar e efetuar a execupao das atividades 
relacionadas a folha de pagamento dos membros e servidores, ativos e inativos, 
residentes, estagiarios, pensionistas/herdeiros, e do pessoal a disposipao do Ministerio 
Publico;

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

4. realizar as alterapbes nas tabelas de vencimentos, 
subsidies e proventos em cumprimento a legislapao especifica;

6. controlar a efetuapao dos descontos em folha de 
pagamento conforme processos e retinas administrativas ou por determinapbes 
judicials;



19. manter intercambio com areas de remunera^ao funcional
de outros orgaos; e

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

1. coordenar o trabalho das equipes da Gerencia;

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

17. encaminhar as informapoes e relatbrios aos institutes de 
previdencia prbprio e complementar e ao piano de saude estadual;

16. encaminhar as informapbes relativas as obrigapbes 
acessbrias tributarias e ao Sistema de Fiscalizapao integrada de Gestao, vinculado ao 
Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina;

11. manter atualizados os registros de pagamentos e 
descontos processados em folha de pagamento;

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE SEGU�ANQA  DA INFO�MAQAO  E 
GESTAO DE �ISCOS 

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Seguranpa da Informapao e Gestao de Riscos.

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

18. fornecer informapbes ou expedir certidbes e declarapbes 
relativas a folha de pagamento;

12. instruir processes relatives a pessoal que versem sobre 
dados e calculos de subsidios, vencimentos, vantagens e descontos processados em 
folha de pagamento;

13. providenciar a elaborapao de calculos de valores 
retroativos relatives aos vencimentos, subsidios, proventos e demais vantagens ou 
dedupbes tributarias;

14. realizar projepbes relativas as despesas em folha de 
pagamento, referentes as remunerapbes, proventos e descontos, para a elaborapao 
da proposta orpamentaria e para o encaminhamento de projetos de leis;

15. pesquisar e acompanhar a edipao de instrupbes 
normativas e regulamentos pertinentes a area de pagamento de pessoal, mantendo e 
atualizando os registros e tabelas financeiras dos descontos compulsbrios previstos 
em lei;

Conclusao de curso de graduapao em �dministrapao,  
�dministrapao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC), e registro no respective brgao fiscalizador, se houver.



auditorias de

14. gerenciar operagoes de ciberseguranga;

as

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

Coordenadorta de ExpedientePLC 019/2024

10. realizar avaliagoes regulares de risco, identificar pontos 
fracos e recomendar medidas corretivas para melhorar a postura de seguranga;

2. subsidiar a tomada de decisao pelo Coordenador de 
Tecnologia da Informagao, por meio de relatorios e pareceres tecnicos;

4. acompanhar a frequencia e organizar a escala de 
afastamento programados dos servidores lotados na Gerencia;

5. identificar necessidades e proper condigoes para um 
melhor desempenho e integragao da equipe, com enfase no processo de capacitagao 
dos servidores lotados na Gerencia;

7. emitir parecer tecnico acerca de demandas que envolvam 
a area de atuagao da Gerencia;

11. implementar solugoes de monitoramento de seguranga 
para identificar e responder a incidentes de seguranga;

12. orientar a adogao de controles e processes para atender 
aos requisitos de seguranga da informagao;

6. providenciar a gestao e a fiscalizagao de contratos 
relatives a sua area de atuagao;

Conclusao de curso de graduagao especifico na area de 
Informatica, �dministragao  ou �dministragao  Publica, reconhecido pelo Ministerio da 
Educagao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

3. supervisionar o controle dos materials e bens patrimoniais 
sob sua responsabilidade;

9. desenvolver e implementar uma estrategia abrangente de 
seguranga da informagao;

�SSEMBLE!�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

15. gerenciar o conhecimento, as habilidades, 
capacidades e a disponibilidade do time de seguranga da informagao;

16. apresentar principios, diretrizes, padroes e normas de 
seguranga da informagao a instancia que aprova as respectivas normas; e

8. prestar informagoes necessarias em 
tecnologia da informagao no MPSC, na area de atuagao da Gerencia;

13. engajar e dar suporte as partes interessadas da 
seguranga da informagao;



DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

3. distribuir processes e procedimentos a �ssessoria;

6. supervisionar o acesso aos processes e procedimentos;

8. supervisionar a elaborapao de minutas de oficios, atas,
despachos e decisoes;

9. gerenciar o registro de atos, portarias e recomendagoes
da Corregedoria-Geral;

na

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

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

4. prestar informagoes sobre o tramite dos processes e 
supervisionar o andamento deles;

14. prestar assistencia direta e imediata ao Secretario da 
Corregedoria-Geral no desempenho de suas atribuigbes;

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE SE�VIQOS  ADMINIST�ATIVOS  E 
CONT�OLE  DISCIPLINA�

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Servigos �dministrativos  e Controle Disciplinar.

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

13. registrar e controlar os expedientes recebidos pela 
Corregedoria-Geral que visem a apuragao da conduta funcional disciplinar dos 
Promotores de Justiga;

10. supervisionar e acompanhar a insergao, nos assentos 
funcionais, das anotagbes de cunho disciplinar dos membros do Ministerio Publico;

11. dar cumprimento a despachos e determinagbes do 
Corregedor-Geral, do Subcorregedor-Geral e do Secretario da Corregedoria-Geral;

7. atender as demandas do Conselho Nacional do Ministerio 
Publico relacionadas as atribuigbes da Gerencia, inclusive alimentando os sistemas 
ELO, SNI-ND e SCMMP;

2. avaliar previamente as correspondencias e documentos 
que aportam na Corregedoria-Geral, distribuindo-os adequadamente para os 
encaminhamentos devidos;

12. auxiliar os Promotores de Justiga assessores 
condugao dos procedimentos que tramitam na Corregedoria-Geral;

1. cadastrar, ordenar e acompanhar os expedientes, 
procedimentos e processes de carater disciplinar e outros procedimentos 
administrativos cujo objeto esteja relacionado as atribuigbes da Gerencia;



16. atender as demandas administrativas e operacionais da
Corregedoria-Geral;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE SISTEMAS DE INFO�MAQAO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

de

Coordenadoria de ExpedientePIC 019/2024

19. classificar, efetuar a triagem e organizar nas pastas 
correspondentes as mensagens eletronicas recebidas e enviadas atraves das caixas 
de correio eletronico;

3. propor pianos de investimentos visando atualizagao 
tecnologica dos equipamentos e servidores da Unidade;

18. organizar os documentos digitais de responsabilidade da 
Gerencia e zelar pela sua guarda e integridade;

20. manter atualizada a pagina da Corregedoria-Geral na 
Internet e na Intranet, em relagao as informagoes de atividades desenvolvidas pela 
Gerencia; e

17. administrar o Sistema de Informatizagao e Gestao do 
Ministerio Publico (SIG/MPSC) no que se refere as informagbes relativas aos 
procedimentos que tramitam na Corregedoria-Geral;

�SSEMBLE! �  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

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;

Conclusao de curso de graduagao em �dministragao,  
�dministragao  Publica, Contabilidade, Direito ou Economia, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respectivo brgao fiscalizador, se houver.

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Sistemas de Informagao.

1. identificar oportunidades de aplicagao de Tecnologia da 
Informagao para otimizagao dos trabalhos do MPSC;

4. participar, junto com analistas e usuarios, 
levantamentos das necessidades de sistemas de informagao 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 otimizagao dos servigos e utilizagao dos recursos sob sua 
responsabilidade;



realizar estudo de viabilidade das demandas para

13. acompanhar a execupao de contratos relatives a sua
area de atuapao;

14. gerenciar atividades e recursos disponiveis;

bens

20. coordenar e controlar inventarios patrimoniais;

Coordenadoria de ExpedientsPLC 019/2024

10. aprovar e acompanhar, conjuntamente com as unidades 
envolvidas, a implantagao de sistemas adquiridos pelo MPSC, considerando a politica 
de uso e seguranga dos recursos computacionais;

11. emitir, quando solicitado, parecer tecnico nas auditorias 
de tecnologia da informagao e nas analises de editais e contratos de Tl;

8. estabelecer e implantar padrbes para o desenvolvimento 
de sistemas, considerando as recomendagoes da Gerencia de Governanga e 
Qualidade em Tl;

9. analisar e implantar novas tecnologias e metodologias 
para o fornecimento de sistemas ao MPSC;

12. quando aplicavel, realizar atendimento de segundo nivel 
para resolugao de problemas relacionados aos sistemas de informagao do MPSC;

16. identificar necessidades e proper condigoes para urn 
melhor desempenho e integragao da equipe, com enfase no processo de capacitagao 
dos servidores lotados na Unidade;

17. acompanhar a frequencia e programar a escala de ferias 
dos servidores lotados na Unidade;

6. participar do levantamento de requisitos, analise, projeto, 
implementagao, implantagao e manutengao de sistemas de informagao;

15. elaborar, com participagao de servidores da Gerencia de 
Sistemas de Informagao e Gestao de Riscos, o PETI da unidade em conformidade 
com os Pianos Estrategico e Diretor de Tl, monitorando o cumprimento das metas 
estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

19. atuar na motivagao 
profissionalismo e comprometimento da equipe;

7. gerenciar atividades de projeto, implementagao e 
manutengao de sistemas realizadas por desenvolvimento interne e fabrica de software 
externa;

5.
sistemas de informagao;

18. supervisionar o 
patrimoniais sob sua responsabilidade;

e facilitagao do clima de

controle dos materiais e



21. confeccionar notas, oficios, despachos e documentos
em geral;

bens

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

1DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE T�ANSFO�MAQAO  DIGITAL

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

Conclusao de curso de graduapao especifico na area de 
Informatica, em �dministrapao,  �dministrapao  Publica ou Direito, reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC), e registro no respective orgao fiscalizador, se houver.

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Transformapao Digital.

1. gerenciar o equilibrio das necessidades de negocios com 
diferentes nuances de solupoes de tecnologia;

6. manter as partes interessadas informadas sobre o status 
dos processes de desenvolvimento de produtos e/ou contratapoes;

4. apoiar o processo de adopao de sistemas de informapao 
para que atendam aos requisites da Instituipao;

3. apoiar e liderar a elaborapao de documentapao de 
contratapao de Tl com a indicapao de integrante tecnico para areas diversas a 
Coordenadoria de Tecnologia da Informapao, representando quando necessario a 
area nas reunioes do Comite de Controle de Mudanpa e do Comite Estrategico de 
Tecnologia da Informapao;

5. avaliar as restripoes de projetos para encontrar 
alternativas, atenuar os riscos e realizar, em colaborapao com o setor competente, a 
reengenharia do processo, se necessario;

22. executar as atividades relacionadas a organizapao, ao 
descarte, a transferencia e ao controle de documentos de arquivo, conforme as 
normas vigentes;

23. executar as atividades relacionadas a recebimento, 
distribuipao, tramitapao, expedipao de documentos, conforme padroes e normas 
estabelecidos;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

2. avaliar documentos de oficializapao de demanda de 
areas diversas a Coordenadoria de Tecnologia da Informapao previamente a reunioes 
do Comite de Controle de Mudanpa;

24. supervisionar o 
patrimoniais sob sua responsabilidade; e

controle dos materials e



9. analisar o impacto que escolhas tecnicas podem ter nos
processos de negdcios;

18. desenvolver e disponibilizar ferramentas de inovapao
tecnologica;

de

Coordenadoria de ExpedientePLC 019/2024

13. compreender os potenciais das solugoes de tecnologia 
da informapao disponiveis no MPSC e proper aplicagdes no contexto das atividades 
finalistica e administrativa;

14. atuar em conjunto com as gerencias e demais setores 
da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao na elaboragao de solugbes;

10. supervisionar e orientar equipes multidisciplinares para 
realizagao de projetos, garantindo que uma solugao de Tl resolva um problema de 
negdcios especifico atendendo a estrategia institucional;

11. prospectar novas tecnologias e solugdes, realizando 
provas de conceito para identificar possiveis ferramentas para uso no MPSC;

12. acompanhar a evolugao das solugdes tecnoldgicas com 
potencial de uso future no escopo do MPSC;

15. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades 
do iMPulsoL�B  - Laboratdrio de Inovagao do Ministerio Publico do Estado de Santa 
Catarina, integrado a estrutura da Gerencia de Transformagao Digital;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

7. notificar as partes interessadas 
problemas relacionados as solugdes de tecnologia da informagao;

16. proper, 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 Ministerio 
Publico de Santa Catarina;

8. avaliar, em conjunto com as areas usuarias, o efetivo 
alcance dos beneficios esperados na implantagao das solugdes de Tl;

20. disseminar interna e externamente, em conjunto com a 
Coordenadoria de Comunicagao Social e com o Centro de Estudos de 
�perfeigoamento  Funcional, os projetos, as praticas e os metodos inovadores

19. formalizar cooperagao e parcerias relacionadas a 
inovagao aberta com drgaos publicos, universidades e outras entidades visando 
agregar tendencias, projetos e outras iniciativas existentes no ecossistema de 
inovagao;

sobre quaisquer

17. desenvolver a cultura de inovagao, por meio do fomento 
e da promogao de treinamentos, em conjunto com o Centro de Estudos e 
�perfeigoamento  Funcional do MPSC;



MPSC de trabalhoo em grupos

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  GE�ENTE  DE T�ANSPO�TES

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

5. providenciar a regularizagao dos veiculos de acordo com
a legislapao em vigor;

7. coordenar e controlar os trabalhos dos motoristas;
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2. manter registros que permitam o controle individual das 
despesas com veiculos, produzindo relatorios periodicos;

3. fiscalizar a execupao de servipos de manutengao corretiva 
de veiculos nas oficinas, gerenciando a contratapao, elaborando orpamentos e 
comparatives dos prepos praticados no mercado;

Conclusao de curso de graduapao especifico na area de 
Informatica, em �dministrapao,  �dministrapao  Publica ou Direito, reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC), e registro no respective brgao fiscalizador, se houver.

22. representar e coordenar a integrapao do Ministerio 
Publico com os diversos stakeholders no ambito de sua atuapao institucional;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

Planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da 
Gerencia de Transportes.

23. representar 
interinstitucionais de temas correlates; e

6. proper a Coordenadoria de Logistica a ampliapao ou a 
renovapao da frota, para apreciapao da �dministrapao  Superior;

desenvolvidos pelo MPSC, assim como a realizapao de eventos, palestras e 
assemelhados em assuntos relacionados a inovapao;

4. estabelecer programas de manutenpao preventiva, 
evitando a paralisapao de veiculos e a perda de garantia de fabrica, prevenindo custos 
excessivos;

21. avaliar a necessidade dos projetos de inovapao 
propostos ou em desenvolvimento no ambito do MPSC, visando eliminar o desperdicio 
de esforpos e impulsionar o desenvolvimento dos projetos de inovapao de acordo com 
o interesse do MPSC;

1. executar, coordenar e controlar as atividades de 
transporte do Ministerio Publico;



11. manter atualizado o cadastro de veiculos;

12. gerir os contratos afetos a Gerencia de Transportes;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

2. registrar, autuar e remeter procedimentos aos drgaos
competentes;

3. arquivar documentos;

5. em relapao a movimentaqao na carreira:

a) controlar a vacancia das Promotorias de Justiga;

b) editar e expedir os editais de movimentapao na carreira;
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8. estudar possibilidades e proper melhor alocaqao dos 
veiculos por remanejamento e escalas de atividades;

13. pesquisar e propor as modalidades de contratagoes que 
melhor atendam aos servipos ligados a frota de veiculos oficiais e aos servipos de 
transporte de pessoas do MPSC; e

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;

DENOMINAQAO DO CA�GO:  SEC�ETA�IO  ADMINIST�ATIVO  DO COLEGIO DE 
P�OCU�ADO�ES  DE JUSTIQA E DO CONSELHO SUPE�IO�  DO MINISTE�IO  
PUBLICO  

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

10. supervisionar e fiscalizar a aplicapao das normas 
relatives a utilizapao, manutenpao, conservapao e controle de veiculos, bem como o 
cumprimento dos dispositivos e das normas legais de transito;

�ssessorar  as atividades relacionadas ao Colegio de 
Procuradores de Justipa e do Conselho Superior do Ministerio Publico.

4. exercer outras atividades correlatas que lhe forem 
conferidas pelo Conselho Superior do Ministerio Publico;

Conclusao de curso de graduapao reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC).

1. prestar informapoes e efetuar pesquisas para os 
Conselheiros em materias pertinentes ao Conselho Superior do Ministerio Publico;



d) editar, numerar e publicar os atos de movimentapao na
carreira; e

e) editar certidao nos processos de movimentapao;

a) elaborar o edital de convocapao, a sumula e ata das
reunioes; e

7. em relapao a informatizapao:

8. em relapao aos processos:

a) receber, autuar, registrar e distribuir;

b) arquivar documentos; e

c) prestar informapoes aos membros e interessados.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

ADMINIST�ATIVO DA

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

2. minutar despachos, decisdes, documentos e expedientes
em geral;

3. prestar informapoes sobre as atividades da unidade em
que estiver lotado;
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6. em relapao as reunioes do Colegio de Procuradores de 
Justipa e do Conselho Superior do Ministerio Publico:

a) atualizar a pagina da Secretaria do Conselho Superior, no 
Portal do Ministerio Publico; e

c) autuar, controlar e finalizar os processos referentes a 
movimentapao no quadro;

�SSEMBLED  LEGISL�T1V�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

b) enviar para publicapao, no Diario Oficial eletronico, os 
documentos que exigem publicidade;

DENOMINAQAO DO CA�GO: SEC�ETA�IO  
P�OCU�ADO�IA-GE�AL  DE JUSTIQA 

�ssessorar  as atividades relacionadas aos brgaos da 
Procuradoria-Geral de Justipa.

Conclusao de curso de graduapao reconhecido pelo 
Ministerio da Educapao (MEC).

1. supervisionar e auxiliar nas atividades administrativas do 
orgao de lotapao, de acordo com as orientapoes fixadas por superior hierarquico;



documentos

outras atividades correlatas que lhe forem

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  SEC�ETA�IO  DE ATIVIDADE  �ECU�SAL

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

�ssessorar  as atividades relacionadas a Coordenadoria de
Recursos.

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:
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2. planejar, coordenar, avaliar e controlar a execupao das 
atividades dos assessores, servidores, residentes, estagiarios e terceirizados da 
Coordenadoria;

3. prestar auxilio aos Coordenadores e Promotores de 
Justiga �ssessores  na resolugao de questoes afetas a Coordenadoria de Recursos;

6. distribuir, orientar e supervisionar as atividades dos 
demais servidores, residentes, estagiarios e terceirizados da unidade de lotagao, de 
acordo com as orientagoes fixadas por superior hierarquico; e

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 tecnicas e metodos de execugao dos trabalhos;

5. auxiliar na execugao das atividades afetas a gestao de 
pessoas, de acordo com as orientagoes fixadas por superior hierarquico;

7. exercer 
conferidas por superior hierarquico.

�SSEMBLE!�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

1. supervisionar, coordenar, dirigir e auxiliar todas as 
atividades administrativas e juridicas da Coordenadoria de Recursos, de acordo com a 
orientagao estabelecida pelos Coordenadores;

5. submeter a aprovagao dos Coordenadores a escala de 
ferias dos assessores, servidores, residentes, estagiarios e terceirizados da 
Coordenadoria;

4. controlar a frequencia presencial e o cumprimento das 
normas inerentes ao trabalho remoto de assessores, residentes, estagiarios e 
terceirizados da Coordenadoria;

4. Controlar e 
referentes a area de atuagao;

Conclusao de curso de graduagao reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC)

organizar os arquivos e



12. controlar o fluxo de e-mails da Coordenadoria de
Recursos;

18. atender a requisiQoes de materials e bens patrimoniais;

20. elaborar relatbrio mensal e anual das atividades das
Coordenadorias;

21. promover a selepao, contratapao e treinamento de
estagiarios e residentes;

23. orientar e supervisionar a equipe na execupao das
minutas;
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9. controlar o recebimento, registro, encaminhamento e 
organizapao das intimagdes do Tribunal de Justiga, Tribunal Regional Federal e dos 
Tribunals Superiores;

10. controlar o registro, encaminhamento e organizagao das 
saidas de recursos, contrarrazdes, pareceres e petigdes encaminhadas ao Tribunal de 
Justiga, Tribunal Regional Federal e Tribunals Superiores;

14. prestar informagdes sobre a distribuigao e o andamento 
interne de processes judiciais, quando requisitado;

15. supervisionar o acompanhamento do fluxo de processes 
no Tribunal de Justiga, Tribunal Regional Federal e Tribunals Superiores;

16. supervisionar o acompanhamento de todos os recursos 
interpostos pela Coordenadoria;

8. sugerir medidas para a racionalizagao, simplificagao e 
modernizagao dos procedimentos de rotina na area administrativa e juridica;

17. manter organizados e atualizados todos os arquivos e 
documentagdes referentes a area de atuagao;

�SSEMBLEI�  LEGLSL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

11. dar ciencia em processes que precisam ser remetidos 
sem providencias ao Tribunal de Justiga, Tribunal Regional Federal e Tribunals 
Superiores;

13. organizar e controlar a entrada e saida de expedientes, 
procedimentos, documentos e papeis afetos a Coordenadoria;

24. assessorar no processo de tomada de decisdes que 
envolvam materia de natureza juridica, mediante analise e emissao de informagdes;

19. zelar pela guarda, uso e conservagao dos materials e 
bens patrimoniais colocados a disposigao das Coordenadorias;

22. controlar os prazos e efetuar a distribuigao dentre a 
equipe para elaboragao das minutas de contrarrazdes, razdes recursais, petigdes e 
outras pegas;



28. prestar informapoes sobre os programas da area;

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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  ASSESSO�  ADMINIST�ATIVO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

1. prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuapao;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatbrios 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 informagoes sobre as atividades da area;

conferidas por superior.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:
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29. manter intercambio com outros brgaos e instituigbes de 
mesma area de atuapao; e

26. prestar apoio tecnico aos membros do Ministerio Publico 
de Santa Catarina e suas assessorias, nas questbes que envolvam atividades 
desempenhadas no ambito da Coordenadoria de Recursos;

Conclusao de curso de graduagao em Direito, reconhecido 
pelo Ministerio da Educagao (MEC) e ser titular de cargo de provimento efetivo 
integrante do Quadro de Pessoal do Ministerio Publico de Santa Catarina.

7. manter registro atualizado das agbes executadas e dos 
indicadores de programas, quando houver; e

�SSEMBLE!�  LEG1SL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

25. supervisionar o controle de adequagao da forma, 
conteudo juridico e linguagem de minutas produzidas por estagiarios, residentes, 
servidores, assistentes e assessores;

27. prestar atendimento ao publico interno e externo, 
mediante a transmissao de informagbes da area de sua atuagao;

8. exercer outras atividades correlatas que lhe forem

�ssessorar  nas atividades relacionadas ao brgao ou 
unidade administrativa a que estiver vinculado(a).



DENOMINAQAO DO CA�GO:  ASSESSO�  EM COMUNICAQAO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

�ssessorar  nas atividades relacionadas a Coordenadoria de
ComunicaQao Social.

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

1. implementar as politicas de comunicapao social da
Instituipao;

4. redigir e divulgar informagoes de interesse publico;
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12. executar a criagao e editoragao de documentos para 
impressao interna e externa e para publicagao na web\

6. atender, recepcionar e orientar os profissionais dos meios 
de comunicagao que recorrem a Instituigao em busca de informagdes de interesse 
publico;

9. monitorar e manter atualizados os sistemas de publicagao 
de conteudo da Coordenadoria de Comunicagao Social;

11. executar a criagao de programas audiovisuals para 
veiculagao na midia eletrdnica;

5. pesquisar informagoes de interesse da Instituigao nos 
meios de comunicagao impresses e eletrdnicos, organizando e mantendo arquivo 
permanente para consulta interna;

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

8. organizar 
comunicagao social de Santa Catarina;

3. assessorar o Procurador-Geral de Justiga e os demais 
Qrgaos da �dministragao  Superior, de execugao e auxiliares nos assuntos afetos a 
comunicagao social;

10. promover a cobertura fotografica e audiovisual de 
eventos e outras pautas institucionais, com equipamento prbprio ou mediante a 
contratagao de servigo de terceiros;

2. auxiliar na elaboragao de projetos e executar agbes de 
comunicagao institucional;

7. promover o intercambio entre os membros da Instituigao e 
os dirigentes e profissionais dos meios de comunicagao e das entidades 
representativas do setor;

Conclusao de curso de graduagao reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC).

e monitorar cadastro dos veiculos de



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

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  ASSESSO�  JU�IDICO

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

1. prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuapao;

2. minutar pepas processuais, despachos e expedientes em
geral;

3. elaborar relatdrios em assuntos de sua area de atuapao;

4. emitir pareceres;

7. orientar e supen/isionar trabalhos a serem desenvolvidos
por equipes auxiliares; e

8.
conferidas por superior.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:
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13. executar projetos de identidade visual da Instituipao no 
que tange aos documentos e programas audiovisuals;

14. sugerir medidas para a racionalizagao, simplificagao e 
ampliagao do alcance dos procedimentos de rotina; e

Conclusao de curso de graduagao na area de Comunicagao, 
como Design, Jornalismo, Publicidade ou Relagdes Publicas, reconhecido pelo 
Ministerio da Educagao (MEC), e registro no respective drgao fiscalizador, se houver.

�ssessorar  nas atividades juridicas relacionadas ao drgao 
ou unidade administrativa a que estiver vinculado(a).

5. acompanhar publicagoes de natureza juridica e manter 
atualizado repositdrio eletrdnico de jurisprudencias e documentos de sua area de 
atuagao;

Conclusao de curso de graduagao em Direito, reconhecido 
pelo Ministerio da Educagao (MEC).

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

6. fazer pesquisas e preparar atos destinados as 
providencias juridicas, em resposta a eventual solicitagao de apoio do Ministerio 
Publico;

exercer outras atividades correlatas que lhe forem



DENOMINAQAO DO CA�GO:  ASSISTENTE DE P�OCU�ADO�IA  DE JUSTIQA

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

juridicas relacionadas a

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

1. prestar assistencia nos assuntos de sua area de atuapao;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3.
especializapao;

5. elaborar minutas de pepas processuais;

6. fazer pesquisas;

7. realizar triagem do atendimento ao publico; e

conferidas por superior.

H�BILIT�Q�O  PROFISSION�L:

DENOMINAQAO DO CA�GO:  ASSISTENTE DE P�OMOTO�IA  DE JUSTIQA

DESCRIQ�O  SUM�RI�:

relacionadas a

DESCRIQ�O  EXEMPLIFIC�TIV�:

atribuigao;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatorios em assunto de sua area de atuagao;

5. elaborar minutas de pepas processuais;
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4. acompanhar publicapao de natureza juridica e manter 
atualizado repositorio de jurisprudencias;

4. acompanhar publicapao de natureza juridica e manter 
atualizado repositorio de jurisprudencias;

Conclusao de curso de graduapao em Direito, reconhecido 
pelo Ministerio da Educapao (MEC).

�SSEMBLED  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

�ssessorar  nas atividades juridicas 
Promotoria de Justipa a que estiver vinculado(a).

�ssessorar  nas atividades
Procuradoria de Justipa a que estiver vinculado(a).

8. exercer outras atividades correlatas que lhe forem

1. prestar assistencia nos assuntos de sua area de

elaborar relatorios em assunto de sua area de



6. fazer pesquisas;

8. realizar triagem do atendimento ao publico; e

conferidas por superior.

H�BILIT�Q�O  P�OFISSIONAL:
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Conclusao de curso de graduagao em Direito, reconhecido 
pelo Ministerio da Educagao (MEC).” (NR)

�SSEMBLEI�  LEGISL�TIV�
DO EST�DO  DE S�NT�  C�T�RIN�

7. localizar, notificar e efetivar os tramites apos pedidos de 
revisao do arquivamento;

9. exercer outras atividades correlatas que lhe forem


