: ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

AUTOGRAFO DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 020/2023

Cria e extingue Promotorias de Justica, eleva a entrancia
de Promotorias de Justi¢a, cria cargos de Procurador de
Justica, Assessores de Gabinete, Assessores Juridicos,
Assistentes de Procuradoria de Justica, Assistentes de
Promotoria de Justica e altera a estrutura de apoio técnico
e administrativo definida na Lei Complementar n°® 736, de
2018.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina,
DECRETA:

Art. 1° Ficam criadas, na estrutura de Primeiro Grau do
Ministério Publico do Estado de Santa Catarina e ajustadas no Anexo |l da Lei
Complementar n® 715, de 16 de janeiro de 2018, a 92 Promotoria de Justica da Comarca
de Palhoca e a 10? Promotoria de Justica da Comarca de Palhoga, de entrancia especial.

Art. 2° Ficam criados, no Quadro de Primeiro Grau do
Ministério Publico de Santa Catarina, 2 (dois) cargos de Promotor de Justica de entrancia
especial, com lotagdo nas Promotorias de Justica criadas no art. 1° desta Lei
Complementar, os quais terdo a nomenclatura ordinal a elas correspondentes.

Art. 3° Fica criada, na estrutura de Primeiro Grau do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina e acrescida ao Anexo |V da Lei Complementar n°
715, de 2018, a 22 Promotoria de Justica da Comarca de Penha.

§ 1° Em decorréncia da criacdo da Promotoria de Justica
prevista no caput, fica extinta a 22 Promotoria de Justica da Comarca de Dionisio
Cerqueira, e renomeada a atual Promotoria de Justica da Comarca de Penha em 12
Promotoria de Justica da Comarca de Penha.

§ 2° Os cargos de Promotor de Justica e de Assistentes de
Promotorias de Justiga atualmente lotados na 2 Promotoria de Justica da Comarca de
Dionisio Cerqueira serdo relotados na 22 Promotoria de Justica da Comarca de Penha.

Art. 4° As Promotorias de Justica e os respectivos cargos de
Promotor de Justica da Comarca de Penha, inclusive a criada no art. 3°, de entrancia
inicial, previstos no Anexo |V da Lei Complementar n® 715, de 2018, ficam elevados para
a entrancia final, passando a constar no Anexo lll da citada Lei Complementar.

Paragrafo unico. A (ao) atual ocupante do cargo de Promotor
de Justica lotado na Promotoria de Justica da Comarca de Penha, elevada na forma do
caput deste artigo, € garantida a posigdo na carreira do Ministério Pulblico e a
permanéncia na atual lotagao, até futura movimentagao funcional.
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Art. 5° Ficam criados, no Quadro de Segundo Grau do
Ministério Publico de Santa Catarina, 3 (trés) cargos de Procurador de Justiga.

Art. 6° Fica transformado, na estrutura de Primeiro Grau do
Ministério Pulblico do Estado de Santa Catarina e ajustado no Anexo V da Lei
Complementar n°® 715, de 2018, o cargo de 1° Promotor de Justica Substituto da 182
Circunscrigdo do Ministério Publico (Capital) no cargo 2° Promotor de Justica Substituto
da 222 Circunscrigao do Ministério Publico (Palhoga).

§ 1° A transformacgéo de que trata o caput fica condicionada a
vacancia do cargo de 1° Promotor de Justica Substituto da 18* Circunscricdo do
Ministério Publico (Capital).

§ 2° Satisfeita a condigéo prevista no § 1°, ficam reordenados
no Anexo V da Lei Complementar n® 715, de 2018, os cargos de Promotor de Justica
Substituto da 182 Circunscri¢do do Ministério Pablico remanescentes, que passarao a ser
nomeados, ordinalmente, a partir do cargo de 1° Promotor de Justiga Substituto.

Art. 7° Ficam criados e acrescidos ao Anexo IV da Lei
Complementar n°® 736, de 15 de janeiro de 2019, os seguintes cargos de provimento em
comissao, com os requisitos e as vedagdes previstos no paragrafo unico do art. 47 da Lei
Complementar n°® 736, de 2019:

| =1 (um) cargo de Gerente de Jornalismo e Assessoria de
Imprensa, nivel CMP-5;

Il = 1 (um) cargo de Gerente de Publicidade, Produgdo e
Veiculagao de Midia, nivel CMP-5;

Il = 1 (um) cargo de Gerente de Projetos de Edificagdes, nivel

CMP-5;

IV —= 1 (um) cargo de Gerente de Fiscalizagdo de Obras, nivel
CMP-5;

V -1 (um) cargo de Gerente de Eventos, nivel CMP-5;

VI - 1 (um) cargo de Gerente de Legislagdo de Pessoal, nivel
CMP-5;

VIl = 1 (um) cargo de Gerente de Estagio e Residéncia, nivel
CMP-5;

VIl = 1 (um) cargo de Gerente de Transformagéao Digital, nivel
CMP-5;

IX = 7 (sete) cargos de Assessor de Gabinete, nivel CMP-4;

X — 3 (trés) cargos de Assessor Juridico, nivel CMP-2;

Xl — 6 (seis) cargos de Assistente de Procuradoria de Justica,
nivel CMP-1; e

XIl — 4 (quatro) cargos de Assistente de Promotoria de Justica,
nivel CMP-1.
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Paragrafo Gnico. Os cargos de Assessor Juridico, de Assistente
de Procuradoria de Justica e de Assistente de Promotoria de Justica serdo lotados
equitativamente nos gabinetes em que estiverem lotados os cargos de Procuradores de
Justica e Promotores de Justi¢a criados nos arts. 1° e 5° desta Lei Complementar.

Art. 8° Ficam alteradas as alineas “e, “f", “h” e “j" do inciso IV,

assim como o inciso Xl, todos do art. 5° da Lei Complementar n® 736, de 2019, que
passam a vigorar com a seguinte redacao:

e) a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura,
compreendendo:

1. a Geréncia de Manutencao Predial;
2. a Geréncia de Projetos de Edificagbes; e

3. a Geréncia de Fiscalizagéo de Obras.

......................................................................................................

......................................................................................................

5. a Geréncia de Legislacdo de Pessoal; e

6. a Geréncia de Estagio e Residéncia.

......................................................................................................

j) @ Coordenadoria de Comunicagao Social, compreendendo:
1. a Geréncia de Jornalismo e Assessoria de Imprensa; e

2. a Geréncia de Publicidade, Produgéo e Veiculagdo de Midia.
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Art. 9° Ficam substituidos os Anexos IV, VI e X da Lei
Complementar n® 736, de 2019, na forma prevista nos Anexos |, Il e Ill desta Lei
Complementar.

Art. 10. O provimento dos cargos criados por esta Lei
Complementar, cuja iniciativa fica reservada, em carater exclusivo, ao Procurador-Geral
de Justica, dependera da existéncia de suporte orcamentario e financeiro para atender
aos respectivos custos.

Art. 11. As despesas necessarias a execugéo da presente Lei
Complementar correrdo a conta das dotagbes préprias do orgamento do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina.

Art. 12. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicacao.

PALACIO BARRIGA-VERDE Florianépolis, 18 de outubro de

2023.
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(Altera o Anexo |V da Lei Compl:r:leEn)t(g r|1° 736, de 15 de janeiro de 2019)
‘ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CMP)
CARGOS NIVEL | COEFICIENTE |8 ,0F o | RATLREZR DA
Coordenador de Auditoria e Controle CMP-6 | 1441 1 Administrativa
Coordenador de Comunicagdo Social CMP-6 | 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Engenharia e Arquitetura CMP-8 | 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Finangas e Contabilidade ' CMP-8 | 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Operagdes Administrativas CMP-6 14,41 11 Administrativa
Coordenador de Planejamento CMP-68 14,41 | 1 Administrativa
Coordenador de Processos e Informagdes Juridicas CMP-6 14,41 i1 Administrativa
Coordenador de Recursos Humanos ‘[ CMP-8 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Tecnologia da Informagéo CMP-6 14,41 i1 Administrativa
Coordenadoria de Logistica CMP-6 1441 {1 Administrativa
Gerente de Acompanhamento dos Fundos Especiais | CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Acompanhamento Funcional CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Admissdo e Movimentacdo Funcional CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Almoxarifado CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Analise Contabil CMP-5 | 10,28 1 Administrativa
Gerente de Anélise Multidisciplinar CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Arquivo e Documentagdo CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Atengéo a Salde CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Atendimento ao Usuério CMP-5 {10,289 1 Administrativa
Gerente de Biblioteca CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Capacitagdo e Aperfeicoamento CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Ciéncia de Dados e Inovagéo CMP-5 |10,28 1 Administrativa
Gerente de Compras CMP-5 |10,28 1 Administrativa
Gerente de Contabilidade CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Contratos CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas CMP-5 |10,28 1 Administrativa
Gerente de Estagio e Residéncia CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Eventos CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Finangas CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Fiscalizagéo de Obras CMP-5 |10,29 1 Administrativa
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Gerente de Governanga e Qualidade em Tl CMP-5 [10,29 1 Administrativa
Gerente de Informagdes e Projetos CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Infraestrutura Tecnolégica CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Jornalismo e Assessoria de Imprensa CMP-5 |10,29 & Administrativa
Gerente de Legislagéo de Pessoal CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Manutengéo Predial CMP-5 |10,29 . 1 Administrativa
Gerente de Patrimdnio CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Pesquisa, Extensédo e Reviséo CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Projetos de Edificagdes CMP-5 10,29 1 Administrativa
S%r;nte de Publicidade, Producéo e Veiculagéo de CMP-5 | 1029 1 Adrinistrativa
Gerente de Remuneragédo Funcional CMP-5 10,29 1 Administrativa
S;’;’;e de Seguranca da Informacdo e Gestdode | ayp.5 | 10,20 1 Administrativa
g;r;;lt; :re Servigos Administrativos e Controle CMP-5 | 10,29 1 Adrlistrativa
Gerente de Sistemas de Informagio CMP-5 |10,28 1 Administrativa
Gerente de Transformagéo Digital CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Transportes CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Secretario Administrativo do Colégio de Procuradores
de Justica e do Conselho Superior do Ministério CMP-4 |8,05 1 Administrativa
Publico
Assessor de Gabinete CMP4 |9,05 33 Administrativa
Assessor em Comunicagdo CMP-3 |8,60 6 Administrativa
Assessor Juridico CMP-3 |8,60 13(") Juridica
Assessor Juridico CMP-2 |6,05 88(*) Juridica
Assistente de Procuradoria de Justica CMP-1 |5,20 142 Juridica
Assistente de Promotoria de Justica CMP-1 | 5,20 891 Juridica
TOTAL 1220

" (NR)

(*) Os cargos de Assessor Juridico CMP-3, quando vagarem, ficam transformados

em Assessor Juridico - CMP-2
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(Altera o Anexo IV da Lei Compégsrﬁg rl1l° 736, de 15 de janeiro de 2019)
“ANEXQO VI
QUADRO DE VENCIMENTO
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CMP)

CARGOS NIVEL COEFICIENTE
Coordenador de Auditoria e Controle CMP-8 14,41
Coordenador de Comunicagédo Social CMP-6 14,41
Coordenador de Engenharia e Arquitetura CMP-6 14,41
Coordenador de Finangas e Contabilidade A CMP-6 14,41
Coordenador de Operagdes Administrativas - CMP-6 14,41
Coordenador de Planejamento | CMP-6 14,41
Coordenador de Processos e Informagdes Juridicas CMP-8 14,41
Coordenador de Recursos Humanos CMP-8 14,41
Coordenador de Tecnologia da Informacéo CMP-6 14,41
Coordenadoria de Logistica CMP-6 14,41
Gerente de Acompanhamento dos Fundos Especiais CMP-5 10,29
Gerente de Acompanhamento Funcional CMP-5 10,29
Gerente de Admissdo e Movimentagéo Funcional CMP-5 10,29
Gerente de Almoxarifado CMP-5 10,29
Gerente de Anélise Contabil CMP-5 10,29
Gerente de Analise Multidisciplinar CMP-5 10,29
Gerente de Arquivo e Documentagéo CMP-5 10,29
Gerente de Atengéo a Saude CMP-5 10,29
Gerente de Atendimento ao Usuario CMP-5 10,29
Gerente de Biblioteca CMP-5 10,29
Gerente de Capacitagéo e Aperfeigoamento CMP-5 10,29
Gerente de Ciéncia de Dados e Inovagéo CMP-5 10,29
Gerente de Compras CMP-5 10,29
Gerente de Contabilidade CMP-5 10,29
Gerente de Contratos CMP-5 10,29
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas CMP-5 10,29
Gerente de Estagio e Residéncia CMP-5 10,29
Gerente de Eventos CMP-5 10,28
Gerente de Finangas CMP-5 10,29
Gerente de Fiscalizagcéo de Obras CMP-5 10,29
Gerente de Governancga e Qualidade em TI CMP-5 10,29
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Gerente de Informagdes e Projetos CMP-5 10,29
Gerente de Infraestrutura Tecnolégica CMP-5 10,29
Gerente de Jornalismo e Assessoria de Imprensa CMP-5 10,29
Gerente de Legislacdo de Pessoal CMP-5 10,29
Gerente de Manutenc¢éo Predial CMP-5 10,29
Gerente de Patriménio CMP-5 10,29
' Gerente de Pesquisa, Extensdo e Revisdo ' CMP-5 10,29
' Gerente de Projetos de Edificagbes ; CMP-5 10,29
Gerente de Publicidade, Producéo e Veiculagdo de Midia ' CMP-5 10,29
Gerente de Remuneragado Funcional CMP-6 10,29
Gerente de Seguranca da Informagdo e Gestédo de Riscos ' CMP-5 10,29
Gerente de Servigos Administrativos e Controle Disciplinar ' CMP-5 10,29
Gerente de Sistemas de Informacéo | CMP-5 10,29
Gerente de Transformag&o Digital ' CMP-5 10,29
' Gerente de Transportes ' CMP-5 10,29
Secretario Admir_nistrativq do C_olég!o de Procuradores de Justica e do CMP-4 905
Conselho Superior do Ministério Publico ; t
Assessor de Gabinete | CMP-4 9,05
Assessor em Comunicagdo CMP-3 8,60
Assessor Juridico CMP-3 8,60
Assessor Juridico CMP-2 6,05
Assistente de Procuradoria de Justica CMP-1 15,20
Assistente de Promotoria de Justi¢a CMP-1 15,20

" (NR)
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ANEXO llI

(Altera o Anexo IV da Lei Complementar n°® 736, de 15 de janeiro de 2019)

‘ANEXO X
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE AUDITORIA E CONTROLE

DESCRICAO SUMARIA:
Na execucao das atividades da area, cabe ao responsavel:

a) planejar o processo de estabelecimento de objetivos de desempenho e
determinar que providéncias devem ser tomadas para cumpri-los. Por meio do
planejamento, serdo identificados os resultados desejados para o trabalho e os
meios para alcanga-los;

b) organizar o processo de atribuicdo de tarefas, destinar recursos e harmonizar
as atividades coordenadas de individuos e grupos para implementar planos. Por
meio da organizagao, convertem-se planos em acdes, definindo fungées,
designando pessoal e dando apoio com tecnologia e outros recursos;

c) liderar o processo de incitacdo do entusiasmo das pessoas pelo trabalho e
direcionar seus esforcos para cumprir planos e alcangar objetivos. Por meio da
lideranga, criam-se compromissos, estimulam-se os esforgcos de trabalho que
apoiem a consecugao das metas e influenciam-se os demais para que apliquem o
melhor de si em beneficio da organizagéo;

d) controlar o processo de medicdo do desempenho no trabalho, comparar
resultados com objetivos e tomar providéncias corretivas quando necessario. Pelo
controle, mantém-se contato ativo com as pessoas durante o seu trabalho,
coletam-se informagcdes e interpretam-se relatérios de desempenho, e essas
informacgdes séo utilizadas para planejar agdes e mudangas construtivas; e

e) delegar o processo de distribuicdo do trabalho a outras pessoas, observando
que:

1. a atribuicdo de responsabilidade & a atividade de explicar que trabalho ou
deveres alguém precisa cumprir em determinado prazo;

2. juntamente com a atribuicéo da tarefa, & garantido a outra pessoa o direito de
tomar as providéncias necessarias (dirigir o trabalho de outros e usar recursos),
ou seja, a autorizagao para agir da maneira necessaria para levar a cabo a tarefa
recebida; e

3. ao aceitar a atribuicdo, a pessoa se obriga, juntamente com a Coordenagao,
Geréncia ou Chefia, a completar o trabalho conforme o acordado.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. exercer no ambito do Ministério Plblico a verificacdo dos sistemas contabil,
financeiro, de execugao orgamentaria, patrimonial, operacional e de pessoal;

2. emitir relatérios e pareceres sobre auditorias realizadas;

3. elaborar e executar roteiros e programas de auditoria;

4. avaliar o controle interno das coordenadorias e geréncias do Ministério Publico;
5. emitir parecer em relatérios elaborados por outras areas, sempre que a lei
determinar;
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6. normatizar o acompanhamento, a sistematizagdo e a padronizagdo dos
procedimentos de auditoria;

7. acompanhar, em visitas posteriores, a implementagdo das recomendagbes
aprovadas pelo Secretario-Geral do Ministério Publico;

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

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

10. disciplinar, acompanhar e controlar as contratagdes de obras e servigos,
observadas as normas pertinentes as licitagbes, previstas na legislagéo
especifica;

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

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

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de
Comunicacgao Social.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, coordenar e monitorar a implementacéo de politicas de comunicacéo
social da Instituicao;

2. elaborar projetos e coordenar agdes de comunicagéo institucional;

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

4. assessorar o Procurador-Geral de Justica e os demais Orgdos da
Administracdo Superior, de Execugdo e Auxiliares, nos assuntos afetos a
comunicacao social;

5. promover o intercdmbio entre os membros da Instituicdo e os dirigentes e
profissionais dos meios de comunicagao e das entidades representativas do setor;
6. planejar e monitorar a gestdo do Portal, da Intranet e das midias sociais do
MPSC, no tocante a comunicagéo social;

7. planejar e coordenar a criacao de programas audiovisuais para veiculagdo na
midia eletrénica, a editoragdo de documentos para impressédo interna e externa,
bem como projetos de identidade visual da Instituicdo;

8. apresentar relatério das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de
Comunicag¢ao Social;

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

10. exercer outras atividades que |lhe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

DESCRIGAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades de engenharia, arquitetura e de manutengéo no
ambito do Ministério Publico;

2. verificar a necessidade de locagédo, construgéo, reforma, adaptagao fisica e
manutencao predial das instalagdes do Ministério Publico;

3. propor normas e instrugGes relativas a projetos, manutengéo predial, reformas,
obras e servigos gerais, fiscalizando o seu cumprimento;

4. elaborar estudos, especificacdes, instrugbes e procedimentos a serem
aplicados visando & otimizag&o das atividades desenvolvidas e buscando garantir
a qualidade das mesmas;

5. coordenar e planejar, em conjunto com as demais unidades administrativas
servicos de construgdo, reforma, mudangas de endereco referentes a servigos de
engenharia e arquitetura e manutengédo das edificagdes ocupadas pelo Ministério
Publico;

8. acompanhar os processos licitatérios vinculados a obras e servicos de
engenharia,;

7. pesquisar, desenvolver e aplicar novas tecnologias de construgéo civil;

8. orientar sobre investimentos na area de edificagdes do Ministério Publico;

9. estabelecer um plano de obras junto a Administragdo Superior e acompanhar
sua execugao;

10. manter intercdmbio de informagées e reunides com o Tribunal de Justica para
tratar de reformas, obras e manutengdes nos espagos ocupados pelo Ministério
Publico nas dependéncias do Poder Judiciério;

11. fiscalizar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas areas
subordinadas e interceder sempre que necessario;

12. planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de manutengéo e conservacéo
das instalacbes elétricas, telefénicas, légica, hidrossanitarias e equipamentos
para prevengao de incéndio, inclusive dos contratos de prestagéo de servigos;

13. planejar, coordenar e fiscalizar a elaboragdo de projetos arquiteténicos
visando a construgao e/ou adequacéo das unidades do Ministério Publico; e

14. exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas por superior.
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DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE FINANGAS E CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. programar, avaliar, coordenar, acompanhar, controlar, executar e autorizar os
servigos executados por suas Geréncias;

2. coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade,
executando e registrando os atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do Ministério Publico;

3. controlar o fluxo orgamentario, financeiro e contabil do Ministério Publico e dos
Fundos vinculados;

4. autorizar as ordens de pagamentos;

5. autorizar o envio das declaragées de Rendimento de Pessoa Fisica e Juridica;
6. autorizar o envio dos relatérios de informagcéo da GFIP/INSS para o INSS e do
ISQN/ISS para a Prefeitura Municipal;

7. elaborar os demonstrativos financeiros exigidos pelas Leis federais n°® 4.320/64
e 101/00;

8. propor alteragbes orgamentarias de acordo com a necessidade;

9. assinar empenhos, balancetes, balancos e Relatérios de Gestao Fiscal e de
Execugao Orgamentaria;

10. prestar outras informacdes e orientagbes relacionadas as atribuigées da
Coordenadoria;

11. receber, conferir e manter atualizado o arquivo de documentos emitidos por
todas as unidades do Ministério Publico, relativos a orgamentos, pagamentos e
prestacdo de contas;

12. manifestar-se, nos processos de efetivagdo de despesas de alienagéo, cessao
ou recebimento de bens, direitos e obrigacdes, que envolvam execucgdo
orcamentaria ou extraorgamentaria, bem como definir a classificagdo contabil da
despesa;

13. acompanhar, na Secretaria de Estado da Fazenda, o repasse dos recursos
financeiros necessarios & execugdo das metas anuais da Instituicido, e as
alteragoes das regulamentacdes legais;

14. elaborar cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

15. emitir empenhos autorizados;

16. autorizar pagamentos de pessoal, fornecedores, prestadores de servigos, e
seus encargos;

17. emitir ordens de pagamentos e cheques, movimentando as contas-correntes
da Instituicdo, em conjunto com a Secretaria-Geral do Ministério Publico;

18. efetuar, quando devido e mediante autorizagdo da autoridade competente, o
pagamento de diarias e/ou ressarcimentos de despesas de membros e servidores
da Instituigao;

19. solicitar a prestagéo de contas de adiantamentos concedidos a terceiros;

20. elaborar a prestagao de contas da Instituicdo dentro dos prazos legais;

21. elaborar balancetes e balango geral do Ministério Publico e de seus Fundos;
22. propor a realizacao de auditoria econémica e financeira;
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23. emitir todos os demonstrativos necessarios a consolidagéo do balango geral
do Ministério Publico;

24. participar da elaboragdo de atos ligados as normas de execugdo
or¢camentaria, financeira e contabil;

25. analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes das
operacoes realizadas;

26. transmitir os arquivos de folha de pagamento para os bancos;

27. autorizar a transmissao das ordens bancarias;

28. controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execugdo
orgamentaria e financeira do Ministério Publico;

29. prestar outras informacdes e orientagdes relacionadas as atribuicbes da
Coordenadoria; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE LOGISTICA

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

4. propor normas e instru¢des relativas a logistica de distribuicdo e recolhimento
de bens, gestdo de documentos destinados ao arquivo central, disponibilizagéo
dos servicos terceirizados de apoio administrativo e operacional e utilizagdo e
manutencgéo de veiculos e bens patrimoniais, fiscalizando o seu cumprimento;

5. elaborar em conjunto com as geréncias e setores subordinados, estudos,
especificagbes, instrugbes e procedimentos a serem aplicados, visando a
otimizagao das atividades desenvolvidas;

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

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

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

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

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

11. manter atualizado o cadastro de enderegos dos Orgdos da Instituicdo no
banco de dados do sistema informatizado de gestao administrativa,
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12. planejar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos
terceirizados de apoio administrativo e operacional;

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

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

15.organizar, registrar e coordenar o recebimento, a distribuigio e a expedicédo de
correspondéncias, periédicos, processos administrativos, encomendas e
documentos diversos com destino aos Orgdos do Ministério Publico ou expedidos
por estes; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE OPERAGOES ADMINISTRATIVAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades relacionadas com a administragdo de compras,
contratos, fundos especiais, processamento de despesas, licitages, reprografia
do Ministério Publico;

2. propor normas e instrugées relativas @ administragdo de compras, contratos,
fundos especiais, processamento de despesas, licitagdes, reprografia do
Ministério Publico;

3. elaborar estudos, especificagdes, instrugbes e procedimentos a serem
aplicados, visando a otimizagdo dos servicos e a redugdo de grandes
investimentos em estoques;

4. solicitar a instauragéo de processo licitatério, apés aprovagéo do objeto pelo
Secretario-Geral do Ministério Pulblico;

5. remeter processo licitatério & Subprocuradoria-Geral do Ministério Plblico, para
que determine a analise do conteldo pela Assessoria Juridica;

6. acompanhar a execugéo dos processos de licitagdo pelo Setor de Licitagdes;

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

8. acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos, atas de registro de pregos,
convénios e termos de cooperagéo, emitindo as devidas manifestagées;

9. supervisionar a publicagdo dos extratos de contratos, atas de registro de
pregos, convénios, termos de cooperacéo e editais de licitagdo; e

10. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. assessorar a Administragdo Superior no processo de elaboragdo e/ou revisao
do Planejamento Estratégico e do Plano Geral de Atuagéao;

4. coordenar e acompanhar a execugcéo dos Programas, Projetos e Indicadores
do Planejamento Estratégico e do Plano Geral de Atuagéo, por meio de relatérios
gerenciais;

5. prestar apoio técnico na elaboragéo do Relatério de Gestéo Institucional (RGI);
6. coordenar e acompanhar as atividades executadas pela Geréncia de
Informacdes e Projetos, Geréncia de Ciéncia de Dados e Setor de Processos;

7. supervisionar a atualizagéo dos dados do Portal da Transparéncia do Ministério
Publico;

8. integrar a Comissdo de Gestdo do Planejamento Estratégico, a Comissao de
Estudos para a Expanséao da Estrutura Fisica e o Comité Gestor de Seguranga do
MPSC;

9. integrar o Férum Nacional de Gestédo do Ministério Publico (FNG-MP), instituido
pelo Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP);

10. realizar analise técnica de resolugdes e demais normativas propostas pelo
CNMP, relacionadas ao Planejamento Estratégico;

11. executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da COPLAN,;
e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE PROCESSOS E INFORMAGOES JURIDICAS

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de
Processos e Informagdes Juridicas.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. supervisionar, coordenar e prestar auxilio @ Geréncia sob sua coordenagao;

2. elaborar a escala mensal de representacdo do Ministério Publico nas Camaras
de Julgamento do Tribunal de Justica;
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3. consultar a Coordenadoria de Recursos Humanos para identificar o Procurador
de Justi¢a que ficara afastado da distribuicdo de processos em cada més;

4. identificar na escala os dias do més e da semana em que ocorrerao as sessoes
das Camaras;

5. elaborar a escala observando o rodizio de Procuradores de Justica nas
sessdes de julgamento das Camaras do Tribunal de Justica;

6. assistir aos Orgéos de Execugdo do Ministério Publico;

7. elaborar rotinas de trabalho que visem ao aperfeigoamento das atividades;

8. receber, registrar, distribuir, encaminhar e controlar a entrada e saida de autos
judiciais, representagdes, expedientes, procedimentos, documentos e papéis
afetos aos Orgéos de Execugéo de 22 instancia;

9. prestar informagdes sobre a distribuicdo e 0 andamento interno dos autos de
processos judiciais;

10. prestar aos Orgdos de Execugdo de 22 instancia os demais servicos
administrativos necessarios ao desempenho de suas fungbes, tais como:
digitacao de pareceres e revisao;

11. manter registro das designacdes de data para a realizagdo de atos
processuais;

12. realizar as diligéncias solicitadas pelos superiores;

13. organizar e manter atualizados os arquivos de pronunciamento;

14. acompanhar o andamento de processos, no Tribunal de Justica, quando
solicitado por Promotores de Justica e/ou Procuradores de Justica;

15. administrar o Sistema de Automagdo do Judiciario - Procuradoria-Geral de
Justica (SAJ/PGJ); e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. estruturar, implementar e atualizar a Politca de Recursos Humanos do
Ministério Publico;

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

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

6. atender diligéncias do Tribunal de Contas do Estado e de outros érgaos de
controle, bem como prestar informagdes necessarias as instrugcdes judiciais,
quando solicitadas;

7. supervisionar a coleta de matéria de interesse da Coordenadoria de Recursos
Humanos em publicagdes oficiais;
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8. coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicacdo da legislagéo
referente a Recursos Humanos;

9. propor normas, instrugées e regulamentos para a selecdao e alocagao de
candidatos aos cargos existentes, de acordo com a legislacdo em vigor e com
base na Gestao por Competéncias;

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

11. elaborar normas, diretrizes e programas de prote¢do a Saude Ocupacional e
Seguranga do Trabalho dos Membros e Servidores do MPSC;

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

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

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

15. atuar no desenvolvimento profissional dos Membros e Servidores, em parceria
com o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional,

16. coordenar a supervisdo de rotinas, fluxos e procedimentos de registros
funcionais de Membros, Servidores e demais colaboradores do Ministério Publico
nos sistemas disponiveis e nas pastas funcionais;

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

18. prestar informag¢des as comissdes de concurso publico para preenchimento
das vagas dos cargos de Membros e Servidores efetivos;

19. coordenar as providéncias voltadas a nomeacgédo, remogao, relotacdo e
exoneragao dos servidores;

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

21. colaborar no processo de integracdo de novos Membros, Servidores demais
colaboradores;

22. supervisionar as agbes e processos voltados a elaboragdo da folha de
pagamento e a concessao de beneficios;

23. realizar estudos, prestar informacgdes e controlar os processos relacionados a
concessao de aposentadoria e de pensao de Membros e Servidores;

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

25. participar de comissées e grupos voltados a assuntos funcionais de Membros
e Servidores;

26. planejar e executar politicas e ag¢des institucionais de enfrentamento aos
varios tipos de assédio e de discriminagdo, promovendo a equidade de género;
27. supervisionar a expedicdo dos documentos, certidées, declaragbes e atos
administrativos proprios do servigo;

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

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

30. acompanhar a gestdo dos contratos das empresas prestadoras de servico e
fornecer orientagdo técnica;

31. monitorar a evolugdo da Receita Liquida Disponivel e da Receita Corrente
Liquida, para fim de planejamento e execucgdo das agdes de Recursos Humanos;
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32. monitorar, permanentemente, as tendéncias em Gestdo de Pessoas,
propondo a incorporagédo de iniciativas exitosas a rotina do Ministério Plblico; e
33. exercer outras atividades correlatas que forem conferidas por superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DESCRIGAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de
Tecnologia da Informacgéo.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. participar na elaboragéao do Plano Diretor de Informatica;

2. fazer cumprir a politica de padronizag¢ao de softwares;

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

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

5. promover a divulgacdo das técnicas de sistematizacdo e processamento de
dados, objetivando lograr melhor comunicagéo e fluxo das informagdes;

6. participar, como membro efetivo, da Comisséo Especial de Informatica;

7. participar da Comissdo de Recebimento de Materiais, quando houver
equipamentos ou suprimentos relativos a area;

8. manter estatistica dos servigos prestados pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informagao;

9. especificar os equipamentos a serem adquiridos; e

10. exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas por superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ACOMPANHAMENTO DOS FUNDOS ESPECIAIS

DESCRIGAO SUMARIA:

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

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execugdo de medidas que visem assegurar o atingimento dos
objetivos do Fundo para a Reconstituicdo de Bens Lesados (FRBL) e do Fundo
de Modernizagdo e Reaparelhamento do Ministério Publico (FERMP), articulando-
se com parceiros internos ou externos na busca de solugbes que visem
efetividade na arrecadacgao e aplicagdo dos recursos inerentes a cada Fundo;

2. auxiliar os Presidentes do FRBL e do FERMP na elaboragdo de minutas de
normas expedidas pelos Fundos, bem como sugerir a emissao de novas normas
quando necessario;

3. estudar permanentemente as normas do FRBL e do FERMP, bem como sua
organizagdo, visando sugerir aos seus presidentes medidas convenientes ao
aprimoramento dos servicos, apresentando propostas de modernizagdo de
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procedimentos, objetivando maior dinamizagdo dos trabalhos na sua area de
atuacao;

4. prestar atendimento técnico aos interessados em obter informacgées acerca do
FRBL e FERMP;

5. prestar informagbes as demais areas do Ministério Publico acerca das
previsbes orcamentarias do FRBL e do FERMP, bem como acompanhar seus
saldos orgamentarios e financeiros, mantendo seus presidentes ou gestores
informados;

6. acompanhar a arrecadacgédo de recursos do FRBL e FERMP, fiscalizando o
cumprimento das normas pertinentes a cada um deles e buscando formas de
amplia-la;

7. manter controle dos convénios, contratos ou compras firmados pelo FRBL e
FERMP e seus prazos;

8. preparar e secretariar as reunides dos Conselhos do FRBL e FERMP, bem
como manter controle e organizagcdo das atas, certidoes, correspondéncias,
processos e demais documentos pertinentes a tais Fundos;

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

10. prestar assessoria aos Presidentes dos Conselhos do FRBL e FERMP,
fazendo cumprir suas determinagdes, bem como aos Conselheiros dos Fundos
quando requisitado;

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

12. coordenar o cadastro de peritos do FRBL, assim como atuar em todo o
processo de contratagéo de pericias, desde a autuagdo dos processos, coleta de
orgamentos, até a efetiva contratacdo dos peritos, acompanhamento da execugéo
dos servigos e o pagamento dos mesmos;

13. manter atualizadas as informagdes sobre o FRBL e FERMP divulgadas no
Portal do Ministério Publico;

14. acompanhar a execugéo financeira e orgamentaria do FRBL e FERMP; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. elaborar relatérios que possibilitem ao Corregedor-Geral prestar informagées
ao Conselho Superior do Ministério Plblico, para fins de promogéao e remogao,
providenciando a respectiva ficha e fazendo as anotagées devidas;

2. promover o suporte administrativo e o de informagées para a realizagdo de
correigdes e inspecoes;

3. supervisionar o registro e controle das correicées e inspegdes realizadas;

4. elaborar registro de dados estatisticos das atividades ministeriais;
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5. manter registro e controle atualizados das informagées dos promotores de
justica em estagio probatério;
6. gerenciar o recebimento dos trabalhos trimestrais dos promotores de justica em
estagio probatério e providenciar seu encaminhamento para anélise da
Assessoria;
7. providenciar a comunicagdo de conceitos relativos & avaliagdo trimestral de
estagio probatério aos promotores de justica;
8. receber, processar € manter controle dos relatérios mensais e anuais das
Promotorias de Justica, participando ao Secretario da Corregedoria-Geral
qualquer erro, omissao ou irregularidade que constatar;
9. auxiliar a Secretaria da Corregedoria-Geral na coleta de dados para a
confeccdo do Relatério Anual da Corregedoria-Geral e do Relatério Anual de
Atividades das Procuradorias e Promotorias de Justica;
10. gerenciar a elaboragdo de comunicagbes e cumprimento a despachos e
determinacdes do Corregedor-Geral e do Secretario da Corregedoria-Geral;
11. prestar informagdes sobre o tramite de processos relativos a inspecdes,
correigbes, programas de cooperagéo, PVPs, PVAs e PARe;
12. prestar informagdes e supervisionar o controle do exercicio de magistério e de
relatérios enviados ao Conselho Nacional do Ministério;
13. auxiliar o Secretario da Corregedoria na distribuicdo de processos e
procedimentos a Assessoria;
14. movimentar, em sistema informatizado, o deslocamento dos processos,
controlando os prazos e os procedimentos a serem cumpridos;
15. registrar e dar suporte administrativo aos programas de cooperag¢ao especial;
16. arquivar e zelar pela guarda e expedientes e processos relativos a
Corregedoria-Geral;
17. administrar o Sistema de Informatizagcdo e Gestdo do Ministério Publico
(SIG/MPSC), no que se refere ao fluxo de atividades, as informagbes de ordem
funcional, administrativa e de dados estatisticos;
18. prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario da Corregedoria-Geral no
desempenho de suas atribui¢oes;
19. classificar e efetuar a triagem das mensagens eletrénicas na caixa de correio
da CGMP e organiza-las nas pastas correspondentes;
20. manter atualizada a pagina da Corregedoria-Geral na Internet e Intranet; e
21. executar outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Concluséo de curso superior em Direito.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ADMISSAO E MOVIMENTAGAO FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Admissao e Movimentagao Funcional.

DESCRICAQ EXEMPLIFICATIVA:
1. analisar, preparar e acompanhar os procedimentos para nomeagdo e

exoneragao dos membros e servidores efetivos e comissionados;
2. emitir relatérios sobre os quadros de pessoal;
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3. auxiliar, em conjunto com outras Geréncias, as comissdes para concurso
publico no preenchimento das vagas dos cargos de membros e servidores
efetivos;

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

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

6. providenciar a elaboragdo de portarias e atos oficiais delegados pela
Administracao Superior;

7. registrar os afastamentos dos membros e servidores, exceto os aqueles
relacionados a questdes de salde;

8. incluir os registros das movimentagées de carreira dos membros, no tocante
aos atos de promogéo, remogao € opgao;

9. controlar as relotagbes e transitos de servidores comissionados e registrar
esses mesmos langamentos relacionados aos servidores efetivos;

10. emitir declaragdes de vinculo institucional;

11. controlar a confecgdo de crachas e carteiras de identificagdo funcionais;

12. administrar o ponto eletrénico e adequar o relatério do ponto eletrénico aos
pedidos de horario especial;

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

14. proceder com os lancamentos de processos funcionais que geram efeitos
financeiros e realizar, junto com a Geréncia de Remuneragdo Funcional, a
conferéncia dos respectivos efeitos em folha de pagamento;

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

16. monitorar a execugéo de processos de registros funcionais em consonéncia
com o regramento previsto na Lei Geral de Protegcdo de Dados Pessoais;

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

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

[ DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ALMOXARIFADO

DESCRIGAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Almoxarifado.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. manter atualizado o Catalogo de Materiais, preocupando-se com a
padronizagao, especificacdo e codificagcdo de todos os itens de estoque,
facilitando a requisig@o pela Coordenadoria de Operagdes Administrativas;

3. definir, juntamente com as lotagdes usuarias, os itens a serem mantidos em
estoque, estabelecendo niveis de seguranca e lotes de reposicdo, submetendo-os
a apreciagao e aprovagao superior;

4. zelar pelo cumprimento da politica de controle de estoques definida pela
Coordenadoria de Operacdes Administrativas;
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5. efetuar inventarios fisicos, periédicos, de materiais em almoxarifado, com
preparacao especial para itens pereciveis, remetendo relatérios @ Coordenadoria
de Operagoes Administrativas, que apés os repassara a Coordenadoria-Geral;

6. desenvolver estudos e propor alienagdo de itens em estoques considerados
obsoletos ou inserviveis;

7. controlar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservagéo,
distribuicéo, transferéncia e entrega de materiais adquiridos pela Institui¢o;

8. efetuar os servicos de recebimento e inspecdo dos materiais e/ou
equipamentos, examinando a documentagdo que os acompanha, a fim de evitar
falhas na remessa, conferindo qualitativa e quantitativamente, procedendo a
devolugdo quando eles ndo estiverem de acordo com as especificagdes
solicitadas;

9. registrar as entradas e saidas de material de consumo e permanente,
transmitindo a Geréncia de Patriménio os dados técnicos e financeiros relativos
aos bens permanentes;

10. manter devidamente ordenados os materiais estocados;

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

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

13. manter atualizados relatérios de consumo, bem como informar a
Coordenadoria de Operag¢des Administrativas das irregularidades encontradas; e
14. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ANALISE CONTABIL

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Anélise
Contabil.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

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

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

6. zelar pelo registro, organizacgéo e correta priorizagéo das demandas;

7. monitorar, em conjunto com os demais servidores, os prazos de atendimento
determinados para cada solicitagao;
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8. realizar a distribuicdo das solicitagdes, considerando as devidas competéncias
técnicas e as respectivas cargas de trabalho de cada servidor;

9. zelar pela manuteng&o dos equipamentos e ferramentas disponiveis, propondo,
sempre de forma justificada, suas atualizagées; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ANALISE MULTIDISCIPLINAR

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Andlise
Multidisciplinar.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, coordenar e orientar a elaboragéo das pesquisas e o atendimento das
solicitag6es de apoio multidisciplinar recebidas;

2. sugerir, por meio da apresentagdo dos respectivos planos de projetos,
aquisi¢cbes de equipamentos ou ferramentas, bem como a contratagéo de pessoal
e respectivas capacitagées técnico-cientificas, visando ao melhoramento continuo
das atividades de assessoramento técnico;

3. zelar pela otimizagdo dos recursos fisicos, humanos e financeiros, visando ao
incremento da qualidade dos trabalhos e & minimizagdo dos prazos de
atendimento;

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

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

6. zelar pelo registro, organizagdo e correta priorizagao das demandas;

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

8. realizar a distribuicdo das solicitagdes, considerando as devidas competéncias
técnicas e as respectivas cargas de trabalho de cada analista;

9. zelar pela manutencéo dos equipamentos e ferramentas disponiveis, propondo,
sempre de forma justificada, suas atualizagées; e

10. exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas por superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ARQUIVO E DOCUMENTAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. receber, conferir, classificar e indexar toda documentagdo dos 6rgdos que
compdem o Ministério Publico;
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2. zelar pela preservacdo e seguranga dos documentos destinados a guarda
intermediaria e permanente;

3. praticar a higienizacéo dos documentos e do local em que eles se encontram,
com metodologias e técnicas adequadas;

4. prestar atendimento a pesquisa;

5. controlar os empréstimos e as devolugdes de documentos;

6. instruir o usuario com relagdo ao manuseio dos documentos e as regras de
higiene local;

7. preparar a documentagdo para andlise do prazo de vigéncia, precaugédo e
prescricional;

8. orientar o arquivamento de documentos das promotorias;

9. descartar documentos sem valor arquivistico, observando a Tabela de
Temporalidade Documental;

10. orientar a execugéo das decisdes registradas na Tabela de Temporalidade
Documental (eliminagéo, transferéncia, recolhimento) nos arquivos setoriais;

11. supervisionar as eliminagdes de documentos ou o recolhimento ao Arquivo
Geral, de acordo com o estabelecido na Tabela de Temporalidade Documental;

12. propor critérios de organizagdo, racionalizagdo e controle da gestdo de
documentos de arquivos;

13. coordenar o trabalho de selecdo e preparagcdo de material dos conjuntos
documentais a serem eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais
verificagées;

14. presenciar a eliminagéo dos documentos, lavrando a respectiva ata;

15. propor mudancgas de procedimentos, aquisi¢do de equipamentos entre outras
medidas, visando a moderniza¢do do Arquivo;

16. digitalizar e conferir os documentos, tornando-os disponiveis via internet; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ATENGAO A SAUDE

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Atengéo
a Saude.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. promover a prestacdo de assisténcia médica e odontolégica aos membros e
servidores, e aos seus dependentes e, ainda, o atendimento, em casos
emergenciais, que estejam na area de abrangéncia da Geréncia de Atengdo a
Saude, incluindo neste os estagiarios, terceirizados e visitantes;

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

3. implantar e gerenciar a Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes do
Trabalho (CIPA);

4. propor programas de treinamento sobre seguranga e satde no trabalho para os
componentes das CIPAs;

5. propor e participar de programas e campanhas de conscientizagdo sobre
medicina preventiva e alternativas, desenvolvendo a prevengao primaria, por meio
de atividades educativas e informativas, sobre temas como LER, alcool, fumo e
outras drogas;
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6. coordenar inspegdes nos ambientes de trabalho da Instituigdo, visando a
analise de riscos ocupacionais do tipo fisico, quimico, biolégico e ergonémico;

7. coordenar e inspecionar os servicos contratados de limpeza, higienizacéo e
descarte de residuos provenientes da atividade médica;

8. fiscalizar a efetividade e a qualidade de atendimento dos servigos da area
médica, odontolégica, ambulatorial e demais profissionais;

9. providenciar a aquisicdo e atualizagdo de equipamentos e materiais de
consumo;

10. propor e coordenar agdes de integragdo multidisciplinar para fins terapéuticos
e preventivos;

11. realizar visitas domiciliares aos servidores e familiares em situagées de
afastamento por motivo de doenga e/ou para assistir familiar doente e emitir
parecer técnico, quando necessario;

12. relacionar, articular e manter atualizado um cadastro de Recursos
Institucionais e Sociais (entidades terapéuticas), objetivando facilitar o
encaminhamento do servidor e dependentes, com vistas na complementagao de
atendimento e/ou solugao de situagdes sociais emergentes;

13. apresentar relatérios a Coordenadoria de Recursos Humanos, referentes a
dados, analises e estudos da Geréncia de Ateng¢ao a Saude;

14. estabelecer indicadores de salde para membros e servidores do Ministério
Publico de Santa Catarina;

15. controlar e fiscalizar os periodos referentes aos afastamentos por atestados
médicos e pela pericia médica, para fins de licenca para tratamento de salide;

16. orientar sobre os procedimentos a serem adotados para caracterizagcédo de
acidente de trabalho junto a Pericia Médica; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ATENDIMENTO AO USUARIO

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. emitir parecer técnico para equipamentos em processo de alienagao;

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

4. analisar solicitacdes de substituicbes e provimentos de equipamentos de TI
geradas por usuarios e recomendar atendimento a COTEC;

5. comunicar e promover a disseminagdo adequada de informagcdes para as
unidades e areas afetadas pelos eventos relacionados aos incidentes reportados
a Central de Atendimento;

6. implantar um processo efetivo de gerenciamento de demandas, dentro das
praticas previstas na disciplina de Suporte aos Servigos (Service Support)
preconizados pela ITIL;
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7. assegurar que as interfaces (entradas e saidas), processos, subprocessos,
papéis, responsabilidades, e indicadores, descritos pela disciplina indicada no
tépico anterior, sejam efetivas;

8. praticar e manter as politicas, procedimentos, padrdes e boas praticas definidas
pela Geréncia de Governanga e Qualidade de TI;

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

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

11. gerenciar conflitos, atuando de forma eficiente, estabelecendo um
relacionamento de parceria e confianga com os usudrios de Tl, garantindo assim
o nivel de satisfacdo do mesmo;

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

13. coordenar as ac6es da Central de Atendimento, provendo a Coordenadoria de
Tecnologia com os relatérios gerenciais e indicadores de desempenho,
produtividade e qualidade da equipe;

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

15. identificar oportunidades de aplicagdo de tecnologia da informagédo para
otimizagao dos trabalhos do MP;

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;

17. propor planos de investimentos visando atualizagdo tecnolégica dos
equipamentos e servidores da Unidade;

18. acompanhar a execug¢ao de contratos relativos a sua area de atuacgéao;

19. gerenciar atividades e recursos disponiveis;

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

21. atuar na motivagdo e faciltacdo do clima de profissionalismo e
comprometimento da equipe;

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

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

24. confeccionar notas, oficios, despachos e documentos em geral;

25. executar as atividades relacionadas a organizacdo, ao descarte, a
transferéncia e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas
vigentes;

26. executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuigéo, tramitagao,
expedicdo de documentos, conforme padrées e normas estabelecidos;

27. reportar todas as informacdes requeridas a Coordenadoria de Tl; e

28. exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas por superior.
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! DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE BIBLIOTECA

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Biblioteca.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. reunir e conservar livros, periédicos, documentos e informacgées de interesse do
Ministério Pablico;

2. elaborar e manter atualizado o sistema de acompanhamento das publicagdes
de leis, decretos, resolugdes, deliberacdes, portarias e outros atos de interesse do
Ministério Pablico;

3. manter servigcos de consultas e empréstimos de material bibliografico;

4. manter intercambio com outras bibliotecas;

5. efetuar pesquisas de legislac@o, doutrina e jurisprudéncia, quando solicitadas;
6. reunir, classificar e conservar a documentacdo de trabalhos realizados pelo
Ministério Publico;

7. controlar o recebimento e promover a indexacao de livros e periodicos;

8. desenvolver atividades técnicas inerentes a selegdo, aquisicao, registro,
catalogacao, classificacdo, referenciagdo, indexagao, elaboragao de bibliografias,
ao arranjo, a divulgacao, ao empréstimo e a conservagéo das obras;

9. atender a requisicbes de materiais, pedidos de copias de documentos e
consultas, prestando informagdes quanto ao uso das obras de referéncia e dos
mecanismos de recuperacgao de dados;

10. providenciar anualmente a encadernagéo das publicagées;

11. solicitar a renovagdo das assinaturas de revistas, jornais e periédicos para
fonte de pesquisa, além de controla-las;

12. solicitar a aquisicao de obras para o acervo;

13. elaborar e propor projetos de incentivo a leitura;

14. propor mudangas de procedimentos, aquisicdo de equipamentos, entre outras
medidas de modernizacédo da Biblioteca;

15. atender ao publico interno;

16. elaborar estatistica mensal relativa 8 movimentacdo de empréstimo de livros e
periédicos; e

17. exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas por superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CAPACITAGAO E APERFEIGOAMENTO

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Capacitagdo e Aperfeicoamento.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. propor, acompanhar e supervisionar a realizagdo de cursos de formacgéao,
qualificacdo e aperfeicoamento profissional dos membros e servidores do
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Ministério Publico, inclusive opinando sobre os pedidos, nesse sentido,
formulados pelos 6rgdos da Administragdo Superior, Subprocurador-Geral, bem
como pelos Centros de Apoio Operacional;

2. promover ou apoiar a realizagao de simpésios, congressos, seminarios, oficinas
e eventos congéneres, de interesse institucional, inclusive, sempre que possivel,
dando suporte as iniciativas dos Nucleos de Estudos Regionais e de entidades
afins (Associacéo Catarinense do Ministério Publico, Associagdo dos Servidores
da Procuradoria-Geral de Justica, etc.);

3. propor, opinar, supervisionar e acompanhar a realizagdo de eventos de
interesse cultural, incluindo concertos, exposigées de artes, langamentos literarios
e espetaculos teatrais;

4. promover visitas a 6rgaos, instituicdes e empresas que, pela natureza de suas
atividades ou do seu acervo, se revelem de interesse institucional;

5. desenvolver outras atividades voltadas a motivagdo e congragamento dos
integrantes do Ministério Publico, para melhor difundir a imagem institucional
perante os mais diversos segmentos da sociedade;

6. elaborar e acompanhar a execugdo de programas de treinamento e
desenvolvimento de membros e servidores (cursos, seminarios, palestras,
workshops, cursos de ingresso/integracao de novos membros e servidores,
grupos operativos, entre outras atividades), visando a otimizagdo dos recursos
humanos;

7. elaborar e executar o levantamento de necessidades de treinamento de
membros e servidores;

8. elaborar planejamento anual para o treinamento e desenvolvimento de
membros e servidores, com base no levantamento de necessidades e no
planejamento estratégico da Instituicao;

9. elaborar e executar a avaliagdo dos treinamentos realizados, em seus 4
(quatro) niveis: reagdo, aprendizagem, mudan¢a de comportamento e resultados,
visando identificar o impacto dos treinamentos sobre os objetivos estratégicos da
Institui¢ao;

10. elaborar relatérios acerca das atividades propostas e desenvolvidas pela area;
11. realizar pesquisas visando a construgdao e ampliagdo do conhecimento teérico
e aplicado na area de treinamento, desenvolvimento e educacgao;

12. acompanhar a formulagdo e implantacdo de projetos de mudancas nas
organizagdes, com o objetivo de facilitar ao pessoal a absor¢ao das mesmas;

13. estabelecer parcerias com a area de recursos humanos da Instituigdo no
desenvolvimento de programas e projetos especificos;

14. autuar, analisar e opinar nos pedidos de bolsas de estudos e auxilios
financeiros, para a realizagdo de atividades de aprimoramento cultural e
profissional, formulados por membros e servidores do Ministério Publico de Santa
Catarina;

15. acompanhar e supervisionar os processos de auxilios financeiros de membros
e servidores do Ministério Publico;

16. supervisionar a celebragdo de convénios, acordos de cooperagao técnica,
financeira, cultural, profissional e cientifica entre o Ministério Publico de Santa
Catarina e outras entidades; e

17. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CIENCIA DE DADOS E INOVAGAO

DESCRIGAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Ciéncia
de Dados e Inovacgao.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. centralizar e coordenar a implantagdo da estratégia do Ministério Pulblico no
ambito do Big Data, Data & Analytics, Business Intelligence e Sistemas de
Informacao Geografica;

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

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

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

5. promover a prospecg¢ac continua de novas tecnologias, produtos e servigos
relativos ao tema Data & Analytics;

6. gerenciar o Escritério de Ciéncia de Dados (ECD) do MPSC e seus produtos;

7. realizar pesquisas e estudos nas areas de ciéncia de dados, Big Data,

Business Intelligence, Data & Analytics e Geoanalise;

8. representar e coordenar a integragdo do Ministério Publico com os diversos
stakeholders no ambito de sua atuagao institucional;

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

10. facilitar o fluxo de informacgdes entre o Ministério Publico e seus stakeholders;
11. apresentar ao MPSC relatérios sistematizados com informacgdes relevantes a
sua atuagao, sejam internas ou integradas aos sistemas ministeriais, oriundas dos
sistemas de informacgéo dos stakeholders;

12. facilitar a leitura e interpretagdo das informagdes estratégicas para o MPSC
pelo Procurador-Geral de Justi¢a e por pessoas por ele determinadas;

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

14. administrar o uso e zelar pela preservagdo da integridade da Central de
Gestao do MPSC e das informagdes contidas nos sistemas que a integram; e

15. executar outras atividades e tarefas correlatas que Ilhe sejam determinadas
pelo Coordenador de Planejamento ou pelo Procurador-Geral de Justica.

PLC 020723 20 Coordenadoria de Expedisnte




