ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE COMPRAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades relacionadas com o levantamento de orgamentos,
sejam eles prévios, por estimativa ou compra direta;

2. emitir e manter o controle de emissdo de passagens para deslocamento de
membros e servidores;

3. organizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores e material;

4. manter o controle de assinaturas;

5. dar continuidade aos processos licitatérios instaurados, acompanhando toda
sua execugao;

6. negociar pregos, condi¢gdes e prazos de pagamentos nos processos de compra
€ Servicos;

7. acompanhar e manter o controle dos prazos de entrega dos processos de
compra direta;

8. realizar pesquisas legislativas, procurando atualizar os processos licitatérios e
contratos;

9. organizar e manter atualizado arquivo de legislagcéo pertinente ao servico;

10. realizar pesquisas de precos;

11. fazer observar, nos pedidos de aquisicdo de materiais, as especificagdes
necessarias a sua perfeita identificagao;

12. acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de
fornecedores, no que concerne ao cumprimento das obrigagées assumidas;

13. elaborar as autorizagbes de despesa, a qual contém todos os detalhes das
solicitacbes de compras e servigos (objeto, fornecedor, item orgamentario, valor,
dotagéo, entre outros), para posterior autorizagdo da COAD, COFIN e SGMP; e
14. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CONTABILIDADE

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. promover a execugao dos registros de atos e fatos relacionados ao Ministério

Publico e aos Fundos a ele vinculados;
2. receber os documentos de natureza orgamentaria, financeira, patrimonial e

operacional;
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3. efetuar os registros e controles dos documentos de natureza orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional;

4. receber e conferir notas fiscais, além de anexa-las aos empenhos;

5. promover, manter e vistoriar a guarda dos documentos fiscais e processos
administrativos (licitagdo, contratos, acordos e convénios);

6. elaborar e remeter, até o dia 28 (vinte e oito) de fevereiro do exercicio
subsequente, a Declaragdo de Rendimentos de Pessoa Fisica e Juridica;

7. realizar a juntada dos documentos pertinentes aos processos;

8. informar da receita e gerar o boletim financeiro, diariamente;

9. analisar o saldo do boletim financeiro, concilia-lo e confronta-lo com o extrato
bancario, com a finalidade de manter a exatiddo dos seus registros;

10. gerar, conferir e liberar os slips;

11. emitir relatérios (relatério de excegdo, demonstrativos bancarios, fichas do
razao, entre outros) para conferéncia;

12. elaborar o balancete mensal e enviar até o 10°décimo) dia Gtil do més
subsequente para o Tribunal de Contas e a Secretaria de Estado da Fazenda;

13. elaborar o balango anual e enviar até o dia 30 (trinta) de janeiro do ano
subsequente ao fim do exercicio para o Tribunal de Contas e Secretaria de
Estado da Fazenda;

14. promover a tomada de contas referentes a prestacdo de contas dos
adiantamentos e remeté-la a Auditoria Interna para analise;

15. fazer registro e controles auxiliares;

16. elaborar tabelas e quadros orgamentarios, financeiros, contabeis e
estatisticos;

17. elaborar os demonstrativos financeiros exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal e remeté-los a Coordenadoria-Geral Administrativa;

18. prestar outras informagdes e orientagdes relacionadas a contabilidade publica;
19. remeter mensalmente as informagées dos balancetes mensais e anual, via
ACP, ao TCE e também as informagdes da LRF nositedo TCE;

20. emitir parecer prévio, dos processos licitatérios e de adiantamentos
concedidos a técnicos, sobre o atendimento das normas legais;

21. analisar os balangos;

22. analisar o comportamento das receitas;

23. determinar a capacidade econémico-financeira do Orgéo;

24. analisar as variagdes orcamentarias;

25. conciliar as contas;

26. revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registros contabeis;
27. planificar as contas, com a descrigdo das suas fungdes e do funcionamento
dos servigos contabeis;

28. elaborar célculos, andlises e interpretacdo de amostragens aleatérias ou
probabilisticas;

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

30. exercer outras atividades correlatas que |lhe forem conferidas por superior.

’ DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CONTRATOS

DESCRIGAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Contratos.
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DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. assegurar a gestdo dos procedimentos inerentes a celebragdo dos
instrumentos contratuais (contratos, atas de registro de precgos, convénios e
termos de cooperagdo) e suas respectivas alteragbes (aditivos, reajustes,
reequilibrio e demais alteragdes) de forma a atender aoc ordenamento juridico,
garantindo a legalidade desses procedimentos, em consonéancia com a legislagao
vigente e as normas internas do Ministério Publico;

2. planejar a execugdao das medidas que visem a assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades relacionadas com os instrumentos contratuais
firmados pelo Ministério Publico;

3. assegurar o controle sistematico do cumprimento das obrigagdes pactuadas em
instrumentos contratuais, mediante consulta periédica aos gestores dos contratos
€ convenios,

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

5. controlar os prazos de vigéncia dos contratos € convénios para a promogéao de
suas prorrogacgées, termos aditivos ou rescisdo dentro dos parametros de sua
vigéncia;

6. manter sob seu controle as locagdes de iméveis;

7. publicar, resumidamente, extratos de contratos, atas de registro de precgos,
convénios, termos de cooperagao, aditivos e demais alteragdes contratuais que
forem realizadas;

8. resguardar o interesse do Ministério Publico na relagéo entre custo e beneficio,
tanto nas contratagées efetuadas como nos reajustes concedidos;

9. controlar os contratos e convénios no que concerne a prazos, reajustes,
reequilibrios e sangdes administrativas;

10. preparar oficios, despachos e demais documentos necessarios para a
instrugdo de processos e encaminhamento de procedimentos necessarios a
formalizagéo e alteragéo dos instrumentos contratuais;

11. notificar as empresas quando nao houver correto cumprimento dos contratos e
convénios;

12. colaborar, dentro de sua area de atuagdo, com os gestores responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos de prestacdo de servigcos e
convénios;

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

14. controlar o arquivo dos processos licitatérios que originarem contratos ou atas
de registro de pregos enquanto estiverem vigentes e, posteriormente, controlar o
envio a Geréncia de Arquivo e Documentagdo, assim como 0S processos
referentes a convénios; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
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1. planejar, captar, desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da organizagéo, as
competéncias necessarias a consecugao dos objetivos institucionais;

2. identificar as competéncias técnicas e comportamentais necessarias para a
execugao das atividades de um cargo/fungao;

3. promover a¢des permanentes de desenvolvimento, visando o aperfeigcoamento
profissional e o alcance das competéncias do cargo ocupado;

4. organizar e controlar o processo das avaliagbes do estagio probatério, bem
como aquelas atinentes as progressées nas modalidades aperfeicoamento,
merecimento, tempo de servico e especial, juntamente com a comisséo
constituida para este fim;

5. realizar estudos acerca da descrigao e andlise de cargos, carreiras e salarios;
6. buscar o aprimoramento e a aprendizagem organizacional, por meio da
promocéo da gestdo do conhecimento;

7. atuar em parceria com o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional, no
tocante a capacitagédo dos membros e servidores;

8. exarar parecer técnico acerca dos pedidos de permuta, lotagdo e relotagéo dos
servidores efetivos e estagiarios;

9. acompanhar o desenvolvimento e aprimoramento de sistemas informatizados
de gestao por competéncias;

10. desenvolver estudos para o aperfeicoamento dos instrumentos de avaliagdo
de desempenho no estagio probatério e nas ocasiées de promogdo por
merecimento; e

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

’ DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ESTAGIO E RESIDENCIA

DESCRIGAO SUMARIA:

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

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar os programas de estagio para estudantes do ensino de nivel médio e
superior, assim como para estudantes de cursos de p6s-graduacao;

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

3. executar rotinas, fluxos e controles;

4. elaborar portarias, termos de convénio, termos de compromisso e outros
documentos pertinentes a operacionalizagao dos programas de estagio;

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

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

7. coordenar o programa de voluntariado no ambito do MPSC;

8. executar procedimentos de registros dos estagiarios do Ministério Publico
(elaboragéo, controle e cadastro dos termos de compromisso de estagiarios);

9. controlar e realizar as avaliagées de desempenho dos estudantes;
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10. manter atualizado o controle de vacancia das fungdes, bem como dos
afastamentos dos estagiarios e de suas avaliagbes (Solicitagbes de férias,
licencas e demais assuntos pertinentes a vida funcional do estagiario);

11. atendimento aos membros e aos servidores do Ministério Pulblico para
repasse de informagdes inerentes aos estagidrios (inclusdo de termo de
compromisso, rescisao, férias, e demais assuntos); e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE EVENTOS

DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Eventos.
DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. prestar apoio, orientar e assessorar os 6rgaos internos do Ministério Publico no
planejamento dos eventos internos e externos, mediante parceria com outras
Instituicdes, adotando todas as providéncias relativas a organizagéao e a logistica;
3. planejar, em conjunto com a area responsavel, as transmissdes dos eventos
institucionais, de cunho interno ou externo, por meio de plataformas especificas
de audio e video;

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

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

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

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

8. expedir convites para eventos e solenidades institucionais;

9. elaborar relatérios acerca dos eventos realizados pela area;

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

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

12. participar, mediante autorizagéo ou a pedido do Procurador-Geral de Justiga,
da coordenagdo e promogdo de eventos sociais, esportivos e recreativos
promovidos pela Procuradoria-Geral de Justica; e

13. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE FINANGAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

. acompanhar e conferir saldos orgamentarios e financeiros;

. elaborar o fluxo de despesas diariamente;

. receber autorizagbes para empenho;

. observar o prévio empenho;

. providenciar boletins de execugédo orgcamentaria;

. promover e emitir nota de empenho;

. remeter empenhos a Geréncia de Contabilidade;

. efetuar a liquidagéo da despesa empenhada;

. selecionar os pagamentos, de acordo com os critérios de antiguidade e prazos
estabelecidos em lei;

10. elaborar o célculo da retencédo do IR e INSS dos prestadores de servigos;

11. elaborar as ordens de pagamentos;

12. controlar as aplicagdes financeiras e efetuar aplicagdes ou resgates;

13. elaborar quinzenalmente o registro e o preenchimento dos formularios
referentes ao recolhimento do ISS;

14. elaborar, até o dia 10 (dez) do més subsequente, a declaragdo da fonte do
imposto sobre servico;

15. recolher as contribuicdes previdenciarias ao INSS até o dia 2 (dois) do més
subsequente;

16. elaborar e entregar, até o dia 7 (sete) de cada més, a guia de Recolhimento
do FGTS e Informagdo a Previdéncia Social — GFIP para a Caixa Econdmica
Federal;

17. preparar a guia de recolhimento e plano de assisténcia e remeté-la
mensalmente ao IPREV; e

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

OCO~NODOTEAWN -

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

DESCRIGAO SUMARIA:

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

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. realizar a gestdo, acompanhamento e fiscalizagéo de contratos de construgao
el/ou reformas, relacionados a sua area de atuagao;
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3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as
informagbes necessarias em processos de fiscalizagdo da execugéo de reformas,
construgdes, locagbes, bem como aquisigéo e vistoria de iméveis;

4. fiscalizar e acompanhar, dentro das competéncias da Engenharia Civil,
Engenharia Elétrica, Engenharia Mecénica e Engenharia de Seguranca do
Trabalho: obras de construgdo, ampliagéo, reformas e servigos de engenharia
diversos em iméveis ocupados pelo do MPSC;

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

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

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

‘ DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE GOVERNANGA E QUALIDADE EM TI

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Governanga e Qualidade em TI.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. facilitar a comunicagao entre as partes interessadas pela Governanga de TI,
Gestéo de Tl e Uso dos Servigos de Tl no &mbito da Institui¢éo;

3. apoiar o processo decisério na area de Tl, nas questées que dizem respeito a
qualidade e Governanca de TI;

4. mitigar riscos de projetos relacionados aos servigos e produtos fornecidos pela
COTEC;

5. atuar na estruturagdo das unidades de Tl do MPSC;

6. gerenciar e manter os papéis, juntamente com as suas responsabilidades, dos
servidores e colaboradores da COTEC;

7. estabelecer e manter as politicas, processos, procedimentos, padrées e boas
praticas que serao utilizadas pela COTEC,;

8. apoiar a Governanga de Tl no desdobramento da Estratégia Institucional em
uma Estratégia de Tl (PETI), incluindo objetivos, indicadores, metas e iniciativas;
9. apoiar a Gestao de Tl no desdobramento da Estratégia de Tl (PETI) em um
Plano Diretor (PDTI) para desenvolver os principais habilitadores de Governanga
e gestdo de Tl (politicas, modelos, processos, estrutura organizacional, cultura,
informagao, servigos, infraestrutura, aplicagoes, pessoas, competéncias);

10. apoiar na construgdo, monitoramento, analise critica e melhoria do Portfélio de
Servigos de Tl, garantindo que este suporte e alcance da Estratégia de TI,

11. coletar, avaliar, analisar e publicar os indicadores estratégicos de TI, assim
como apoiar na elaboragéo dos planos de agdo de melhoria,;

12. efetuar avaliagbes periddicas de conformidade das operagdes de Tl para com
as boas praticas e normativos regulatérios cabiveis, elaborando e monitorando
planos de agao para as melhorias ou corregdes identificadas;

13. gerenciar e conduzir a verificagéo dos resultados e da qualidade dos servigos
e produtos providos pela COTEC,;

14. monitorar e apontar se todos os processos, procedimentos, metodologias,
padrdes e praticas estdo sendo devidamente seguidos;
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15. negociar nivel de acordo de servigo (SLA) entre as areas fornecedoras de
produtos ou servigos e seus clientes;

16. apoiar na identificacdo de treinamentos técnicos, relacionados com as areas
de Tl

17. fomentar o desenvolvimento de competéncias nas areas de Governanga de
Tl, Planejamento de TI, Gerenciamento de Projetos, Gerenciamento de
Processos, Gerenciamento de Servigos;

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

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

20. atuar na motivagdo e facilitagdo do clima de profissionalismo e
comprometimento da equipe;

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

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE INFORMAGOES E PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. gerenciar as informagdes dos projetos institucionais mediante o monitoramento
e o diagnostico para tomada de decisdo, por meio de softwares de gestao;

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

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

5. participar, em agdo conjunta com a Coordenadoria de Planejamento
(COPLAN), na elaboragéo e execugéo do Planejamento Estratégico institucional,
do Plano Geral de Atuagao, bem como de outros que se fizerem necessarios;

6. cadastrar e manter atualizadas as informagdes dos projetos junto ao Banco de
Projeto da Instituicdo e do Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP);

7. prestar apoio técnico sobre andlises estatisticas e emiss&o de pareceres;

8. realizar controle, por meio da andlise dos dados, e manter atualizada a
publicagdo das informagdes institucionais no Portal Transparéncia de forma a
atender as Resolugées do CNMP e a Lei de Acesso & Informagéo;

9. atualizar as informagdes relativas as atividades funcionais e administrativas da
Instituicdo junto ao CNMP, conforme prazos previstos;

10. contribuir, junto com a COPLAN, para o processo de divulgagcdo das agdes
estratégicas institucionais;
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11. assessorar & COPLAN na elaboragédo do Plano Plurianual (PPA) e da Lei
Orgamentaria anual (LOA); e
12. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o trabalho das equipes da Geréncia;

2. subsidiar a tomada de decisédo pelo Coordenador de Tecnologia da Informacéo,
por meio de relatérios e pareceres técnicos;

3. planejar e realizar contratagéo e aquisicéo de solugdes de hardware, software e
servigcos que englobem infraestrutura de datacenter e de conectividade;

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

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

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

7. atuar na gestéao e fiscalizagéo de contratos relativos a sua area de atuacéao;

8. emitir parecer técnico acerca de demandas que envolvam a area de atuagéo da
Geréncia;

9. prestar informagdes necessarias em auditorias de tecnologia da informagéo no
MPSC, na area de atuacéo da Geréncia;

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

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

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

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

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

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

16. estabelecer padrdes, processos e procedimentos de operagdo da
infraestrutura de datacenter e conectividade;

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

18. manter a infraestrutura e o servigo de armazenamento de cépias de protegéo
de dados, além da manutencdo de processo sistematico de realizagéo destas
copias e de recuperagdo de dados do ambiente de virtualizagéo e de ativos de
rede; e
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19. exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas por superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE JORNALISMO E ASSESSORIA DE IMPRENSA

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. organizar e planejar contetdo jornalistico multimidia e releases para o Portal,
Intranet e imprensa;

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

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

4. conduzir a produgéo de pautas especiais;

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

6. fazer a gestéao do Portal do MPSC no tocante ao conteudo jornalistico;

7. fazer a supervisao editorial dos correspondentes regionais;

8. gerenciar a producgéo de contetdo para a Intranet;

9. gerenciar a producéo de contetudo para as midias sociais, em distribuicdo com
o Gerente de Publicidade, Produgéo e Veiculagéo de Midia;

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

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE LEGISLAGAO DE PESSOAL

DESCRIGAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. acompanhar as publicagbes oficiais, coletando matéria de interesse da
Coordenadoria de Recursos Humanos;

3. acompanhar, pesquisar, catalogar e divulgar informagées referentes a edi¢ao
de normas e regulamentos, jurisprudéncia e doutrina relativas a area de recursos
humanos, mantendo seu registro e a atualizagéo sistematica dos entendimentos
vigentes;

4. minutar atos normativos e projetos de Lei relativos a recursos humanos,
sempre que detectada a sua necessidade;
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5. prestar assisténcia as demais areas da Coordenadoria de Recursos Humanos
e as demais unidades do Ministério Publico no tocante a aplicagdo de normas
especificas;

6. atender diligéncias dos 6rgaos externos relacionadas a legislagéo de pessoal;
7. prestar informagbes necessarias as instrugbes de agdes judiciais, quando
solicitadas;

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

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

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

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

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

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

14. confeccionar portarias de concessdo de adicional por tempo de servigco e
licenga-prémio;

15. acompanhar a situagao funcional dos servidores cedidos;

16. emitir declaragées e certidées de atividade juridica, auséncia de penalidades,
afastamento das atividades e demais referentes a legislagéo de pessoal;

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

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

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

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE MANUTENGAO PREDIAL

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. realizar a gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo de contratos relativos a
manutencéo predial e equipamentos eletromecanicos, relacionados a sua area de
atuacao;

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as
infformagGes necessérias relativas a sua area de atuagdo com relagdo as
atividades de manutencgéao predial dos espagos ocupados pelo MPSC,;

4. coordenar, fiscalizar, gerenciar e efetuar a manutengéo predial corretiva e
preventiva relacionadas a Engenharia Civil, Engenharia Mecénica e Engenharia
Elétrica, bem como demais areas da construgéo civil;

5. gerenciar as solicitagées de intervengdo e melhorias dos membros e servidores
do MPSC, coordenando a elaboragdo de orgamentos, autorizagbes de servigo,
acionamento e acompanhamento de empresas contratadas;
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6. atuar como Assistente Técnico junto a Comisséo de Licitagdo em sua area de
atuacao;

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

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

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE PATRIMONIO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

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

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

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

7. estudar a possibilidade, na Coordenadoria de Operagées Administrativas, de
acordo com a legislagdo vigente, de efetuar seguros contra sinistros dos iméveis e
moveis da Instituicao;

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

9. tornar disponivel, para cada setor, os bens que estdo sob sua responsabilidade;
10. incorporar os bens de consumo nos bens patrimoniais, visando a sua
atualizacao técnica e financeira;

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

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE PESQUISA, EXTENSAO E REVISAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar as agdes de pesquisa e extensao e acompanhar sua execugao,
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2. articular-se com outros 6rgdos para uma melhor inteiragdo entre ensino,
pesquisa e extensao.

3. promover, apoiar e acompanhar as atividades de pesquisa e extensao;

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

5. opinar sobre a politica institucional da pesquisa e extensdo, propondo
atualizacdes ou reformulagdes;

6. propor e acompanhar o intercdmbio com outras instituicdes, visando ao
desenvolvimento da pesquisa e da extensao;

7. gerenciar a revisdo de documentos oficiais da Instituicdo, como atos
normativos, atas, pecas processuais ou extraprocessuais, oficios, relatérios,
cartilhas, manuais, entre outros;

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

9. administrar a prestacdo de atendimento aos interessados nas questbes
relativas a Lingua Portuguesa;

10. elaborar, produzir e atualizar o manual de redagéao oficial da Instituicao;

11. emitir relatérios e outros documentos oficiais relativos a sua area de atuagéo;
e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE PROJETOS DE EDIFICAGOES

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, planejar e delegar a distribuicdo e realizagdo dos trabalhos e
demandas relativas a elaboragdo de projetos de edificagbes, orcamentos e
especificacbes técnicas dos espagos ocupados pelo MPSC;

2. realizar a gestdo, acompanhamento e fiscalizacdo de contratos relativos a
elaboragéo de projetos de edificagdes, relacionados a sua area de atuacao;

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as
informagdes necessarias em processos de desenvolvimento de projetos,
orgamentos e especificagées técnicas para as reformas, construgbes, locagées,
bem como aquisi¢éo e vistoria de iméveis;

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

5. estudar e verificar a adequagdo dos projetos as normas e legislagées
pertinentes, buscando a aprovagéo dos projetos e a regularizagéo das edificagées
nos 6rgaos competentes;

6. gerenciar a elaboragdo de projetos, especificagbes técnicas, memoriais
descritivos e de calculo, cronograma de obra, definir materiais, bem como auxiliar
na definicdo de métodos construtivos para construgées e reformas;

7. supervisionar a andlise e elaboragédo de orgamentos de requisicbes de compras
de materiais e servigos para as intervengdes, reformas e ampliagdo de espagos
fisicos;
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8. realizar vistorias técnicas em iméveis para utilizagao pelo MPSC;

9. avaliar e estudar a viabilidade de locagdes, construgdes, reformas e aquisigées
de edificagdes para unidades do Ministério Publico;

10. atuar como assistente técnico junto a Comissdo de Licitagdo em sua area de
atuacao; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE PUBLICIDADE, PRODUGAO E VEICULAGAO DE MIDIA

DESCRIGAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Publicidade, Producgéo e Veiculagédo de Midia.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar e gerenciar a produgéo de contetdo voltado a publicidade, informagéo
e de comunicagao institucional em video para a web, TV e midias sociais;

2. planejar e orientar a producao de conteudo em audiovisual para a distribuigao a
emissoras de TV e canais web ou portais externos a Instituigao;

3. fazer a gestéo editorial do canal do MPSC na web;

4. gerenciar a produgéo de contedo para as midias sociais, em distribuicdo com
o Gerente de Jornalismo e Assessoria de Imprensa;

5. supervisionar a produgéo de conteudo para radio do MPSC, para as emissoras
de radio e demais plataformas de audio;

6. gerenciar a produgcdo de audiovisuais para produtos da Coordenadoria de
Comunicagéo Social e demais canais de comunicag¢ao social da Instituigéo;

7. gerenciar a sala de imprensa,

8. administrar equipamentos de audio e video;

9. administrar contratos voltados a veiculagéo publicitaria; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE REMUNERAGAO FUNCIONAL

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar, controlar e efetuar a execugéo das atividades relacionadas a folha de
pagamento dos membros e servidores, ativos e inativos, estagiarios,
pensionistas/herdeiros, e do pessoal a disposi¢do do Ministério Publico;

2. criar, elaborar e executar o processamento das folhas de pagamentos normais,
suplementares, de adiantamentos e de décimo terceiro salario.

3. criar rubricas de pagamentos, descontos ou totalizadoras, atendendo a
demanda, e proceder ao devido enquadramento quanto as suas composigbes de
célculo e execugdes orcamentarias;
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4. realizar as alteragbes nas tabelas de vencimentos, subsidios e proventos em
cumprimento a legislagéo especifica;

5. conferir e ajustar os valores resultantes dos registros cadastrais, progressées
funcionais, concessoes de vantagens e beneficios.

6. efetuar os descontos em folha de pagamento conforme processos e rotinas
administrativas ou por determinagdes judiciais;

7. gerir, receber, registrar e exportar dados relativos as consignagdes facultativas
em sistemas especializados ou em troca de arquivos direto com as instituicées
consignatarias.

8. gerar os arquivos e relatérios de crédito bancario e de empenho e remeté-los
para a instituicdo financeira responsavel pelo depésito em conta bancaria e ao
Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal, dando ciéncia a area
responsavel pela Execucdo Orgcamentaria e Financeira do Ministério Publico;

9. criar, organizar e manter atualizada a ficha financeira individual dos membros e
servidores, ativos e inativos, estagiarios, pensionistas/herdeiros, e do pessoal a
disposigao do Ministério Publico;

10. disponibilizar, em portal de consulta individual, as folhas de pagamentos
mensais processadas e o comprovante de rendimentos anual;

11. manter atualizados os registros de pagamentos e descontos processados em
folha de pagamento;

12. instruir processos relativos a pessoal que versem sobre dados e calculos de
subsidios, vencimentos, vantagens e descontos processados em folha de
pagamento;

13. providenciar a elaboragdo de calculos de valores retroativos relativos aos
vencimentos, subsidios, proventos e demais vantagens ou deducgdes tributarias;
14. realizar projecoes relativas as despesas em folha de pagamento, referentes
as remuneracgdes, proventos e descontos, para a elaboragédo da proposta
orgamentaria e para o encaminhamento de projetos de leis;

15. pesquisar e acompanhar a edigdo de instrugdes normativas e regulamentos
pertinentes a area de pagamento de pessoal, mantendo e atualizando os registros
e tabelas financeiras dos descontos compulsérios previstos em lei;

16. encaminhar as informagées relativas as obrigagées acessoérias tributarias e ao
Sistema de Fiscalizagéo integrada de Gestéo, vinculado ao Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina;

17. encaminhar as informagdes e relatérios aos institutos de previdéncia préprio e
complementar e ao plano de saide estadual,

18. fornecer informagdes ou expedir certiddes e declaragoes relativas a folha de
pagamento;

19. manter intercAmbio com areas de remuneragao funcional de outros Orgéos;
20. orientar os servidores em relagdo aos procedimentos necessarios a
distribuicdo do vale-transporte; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE SEGURANGA DA INFORMAGAO E GESTAO DE RISCOS

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Seguranga da Informagéo e Gestéo de Riscos.

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

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

3. supervisionar o controle dos materiais € bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

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

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

6. atuar na gestéao e fiscalizagéo de contratos relativos a sua area de atuacao;

7. emitir parecer técnico acerca de demandas que envolvam a area de atuagéo da
Geréncia;

8. prestar informagbes necessarias em auditorias de tecnologia da informagéo no
MPSC, na area de atuagéo da Geréncia;

9. especificar requisitos de confidencialidade, integridade e disponibilidade de
aplicagées e ativos de TI;

10. analisar a seguranga ao longo do ciclo de vida de desenvolvimento de
aplicagdes;

11. analisar a seguranga ao longo do ciclo de vida das aquisigoes;

12. supervisionar configuragées de seguranga para software e aplicagées;

13. supervisionar mudancgas de software e aplicagées acerca da seguran¢a da
informacao;

14. supervisionar configuragées e mudangas de hardwares e sistemas de rede
acerca da seguranc¢a da informacéo;

15. definir, implementar e manter controles necessarios para proteger redes,
hardware e sistemas de acordo com os requisitos de segurancga,

16. categorizar informacdes e ativos vitais, incluindo informagdes pessoalmente
identificaveis;

17. definir, implementar e manter controles necessarios para proteger a
informacdo e ativos vitais (incluindo midias) de acordo com requisitos de
seguranca;

18. definir e aplicar controles de acesso fisico a ativos de SI;

19. gerenciar o conhecimento, as habilidades, as capacidades e a disponibilidade
do time de segurancga da informagao;

20. disseminar uma cultura de seguranca e um programa de treinamento para os
usuarios e pessoal de TI;

21. estabelecer diretrizes, padrées e normas de seguranga da informagdo e
submeté-las ao Comité Gestor de Seguranga; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E DE CONTROLE
DISCIPLINAR

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Servigos
Administrativos e de Controle Disciplinar.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:
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1. autuar, cadastrar, ordenar e acompanhar os processos e expedientes
referentes as Consultas, Procedimentos de Anotacdo de Mérito Funcional,
Reclamagées Disciplinares, Sindicancias e processos disciplinares;

2. avaliar previamente as correspondéncias e documentos que aportam na
Corregedoria-Geral, distribuindo-os adequadamente para os encaminhamentos
devidos;

3. distribuir processos e procedimentos a Assessoria;

4. prestar informagbes sobre o tramite dos processos e supervisionar o
andamento dos mesmos;

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

6. supervisionar o acesso aos processos e procedimentos;

7. atender as demandas do Conselho Nacional do Ministério Publico relacionadas
as atribuicbes da Geréncia, inclusive alimentando os sistemas ELO, SNI-ND e
SCMMP;

8. supervisionar o expediente e o funcionamento da recepgéao do gabinete do
Corregedor-Geral, acompanhando as atividades ali desenvolvidas;

9. elaborar minutas de oficios, atas, despachos e decisoes;

10. gerenciar o registro de atos, portarias e recomendagées da Corregedoria-
Geral;

11. supervisionar e acompanhar a inser¢do, nos assentos funcionais, das
anotagdes de cunho disciplinar dos membros do Ministério Publico;

12. dar cumprimento a despachos e determinagdes do Corregedor-Geral, do
Subcorregedor-Geral e do Secretario da Corregedoria-Geral;

13. auxiliar a Secretaria da Corregedoria-Geral na coleta de dados para a
confecgéo do relatério anual da Corregedoria-Geral;

14. auxiliar os promotores de justica assessores na condug¢a@o dos procedimentos
que tramitam na Corregedoria-Geral,

15. registrar, autuar e controlar os expedientes recebidos pela Corregedoria-Geral
que visem a apuragao da conduta funcional disciplinar dos promotores de justica;
16. prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario da Corregedoria-Geral no
desempenho de suas atribuigdes;

17. gerenciar o arquivo setorial da Corregedoria-Geral, controlando o contetdo
das caixas e zelando pela seguranga e acesso restrito de suas informagées;

18. administrar o Sistema de Informatizagdo e Gestdo do Ministério Publico
(SIG/MPSC) no que se refere as informagdes relativas aos procedimentos que
tramitam na Corregedoria-Geral; e

19. executar outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Concluséao de curso superior em Direito.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
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1. identificar oportunidades de aplicagdo de tecnologia da informagdo para
otimizagao dos trabalhos do MPSC;

2. participar do desenvolvimento e implementagédo de politicas e diretrizes que
traduzam as melhores praticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a
otimizacao dos servigos e utilizagéo dos recursos sob sua responsabilidade;

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

4. participar, junto com analistas e usuarios, de levantamentos das necessidades
de sistemas de informagédo do MPSC;

5. realizar estudo de viabilidade das demandas para sistema de informacao;

6. participar do levantamento de requisitos, analise, projeto, implementacao,
implantagdo e manutencgao de sistemas de informacgao;

7. gerenciar atividades de projeto, implementagdo e manutengcéo de sistemas
realizadas por desenvolvimento interno e fabrica de software externa;

8. colaborar com a Geréncia de Governanga e Qualidade de Tl no
estabelecimento e implantagédo de padrées para o desenvolvimento de sistemas,
através de metodologia adequada;

9. analisar e aprovar, em conjunto com a Geréncia de Governanga e Qualidade de
Tl, novas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas;

10. aprovar e acompanhar, conjuntamente com as unidades envolvidas, a
implantagéo de sistemas adquiridos pelo MPSC, considerando a politica de uso e
segurancga dos recursos computacionais;

11. emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da
informacéao e nas analises de editais e contratos de TI;

12. quando aplicavel, realizar atendimento de segundo nivel para resolugdo de
problemas relacionados aos sistemas de informagéo do MPSC,;

13. acompanhar a execug¢ao de contratos relativos a sua area de atuacao;

14. gerenciar atividades e recursos disponiveis;

15. elaborar, com participacdo de servidores da Geréncia de Sistemas de
Informagéo, o PETI da unidade em conformidade com os Planos Estratégico e
Diretor de TI, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas, propondo
ajustes e avaliando resultados;

16. identificar necessidades e propor condicdes para um melhor desempenho e
integragdo da equipe, com énfase no processo de capacitagédo dos servidores
lotados na Unidade;

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

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

19. atuar na motivagdo e facilitagdo do clima de profissionalismo e
comprometimento da equipe;

20. coordenar e controlar inventarios patrimoniais;

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

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

23. executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicdo, tramitagéo,
expedicao de documentos, conforme padrées e normas estabelecidos;

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

25. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSFORMAGAO DIGITAL

DESCRIGAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o equilibrio das necessidades de negécios com diferentes nuances
de solugdes de tecnologia;

2. avaliar documentos de oficializacdo de demanda de areas diversas a
Coordenadoria de Tecnologia da Informagédo previamente a reuniées do Comité
de Controle de Mudanga;

3. apoiar e liderar a elaboracdo de documentagdo de contratacdo de Tl com a
indicacdo de integrante técnico para areas diversas a Coordenadoria de
Tecnologia da Informacgéo, representando quando necessario a area nas reuniées
do Comité de Controle de Mudanga e do Comité Estratégico de Tecnologia da
Informacao;

4. apoiar o processo de adogao de sistemas de informacgéo para que atendam aos
requisitos da Instituigéo;

5. avaliar as restricdes de projetos para encontrar alternativas, atenuar os riscos e
realizar, em colaboragédo com o setor competente, a reengenharia do processo, se
necessario;

6. manter as partes interessadas informadas sobre o status dos processos de
desenvolvimento de produtos e/ou contratagées;

7. notificar as partes interessadas sobre quaisquer problemas relacionados as
solugées de tecnologia da informagao;

8. avaliar, em conjunto com as areas usuarias, o efetivo alcance dos beneficios
esperados na implantagéo das solugdes de TI;

9. analisar o impacto que escolhas técnicas podem ter nos processos de
negoécios;

10. supervisionar e orientar equipes multidisciplinares para realizagéo de projetos,
garantindo que uma solugdo de Tl resolva um problema de negécios especifico
atendendo a estratégia institucional,

11. prospectar novas tecnologias e solugdes, realizando provas de conceito para
identificar possiveis ferramentas para uso no MPSC;

12. acompanhar a evolugdo das solugdes tecnolégicas com potencial de uso
futuro no escopo do MPSC;

13. compreender os potenciais das solugbes de tecnologia da informagéo
disponiveis no MPSC e propor aplicagdes no contexto das atividades finalistica e
administrativa;

14. atuar em conjunto com as Geréncias e demais Setores da Coordenadoria de
Tecnologia da Informagéo na elaboragédo de solugdes; e

15. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSPORTES

DESCRIGAO SUMARIA:

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

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. executar, coordenar e controlar as atividades de transporte do Ministério
Publico;

2. manter registros que permitam o controle individual das despesas com
veiculos, produzindo relatérios periédicos;

3. fiscalizar a execugao de servicos de manutengao corretiva de veiculos nas
oficinas, elaborando demonstrativos das despesas correspondentes;

4. estabelecer programas de manutengado preventiva, evitando a paralisagao de
veiculos e prevenindo custos excessivos;

5. providenciar a regularizagao dos veiculos de acordo com a legislagédo em vigor;

6. propor a Coordenadoria de Operag¢des Administrativas a aquisi¢cao de veiculos;

7. coordenar e controlar os trabalhos dos motoristas;

8. estudar possibilidades e propor melhor alocagdo dos veiculos por
remanejamento e escalas de atividades;

9. autorizar o abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos,
controlando e registrando o seu consumo;

10. supervisionar e fiscalizar a aplicagdo das normas relativas a utilizagéo,
manutengéo, conservagao e controle de veiculos, bem como o cumprimento dos
dispositivos e das normas legais de transito;

11. manter atualizado o cadastro de veiculos; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO DO COLEGIO DE PROCURADORES DE
JUSTIGA E DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

DESCRIGAO SUMARIA:

1. assessorar as atividades relacionadas ao Colégio de Procuradores de Justica e
do Conselho Superior do Ministério Publico.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar informagdes e efetuar pesquisas para os Conselheiros em matérias
pertinentes ao Conselho Superior do Ministério Publico;

2. registrar, autuar e remeter procedimentos aos 6rgaos competentes;

3. remeter aos Centros de Apoio Operacional os acérdaos proferidos nas reunides
do Conselho Superior do Ministério Publico;

4. inserir no programa de protocolo os dados referentes ao andamento de feitos;
5. arquivar documentos;

6. exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas pelo Conselho
Superior do Ministério Publico;

7. em relagéo a movimentagéo na carreira:
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a) controlar a vacancia das Promotorias, o intersticio dos promotores de justica;

b) remanescimento de lista e o preenchimento do quinto constitucional;

c) editar e expedir os editais de movimentagao na carreira;

d) autuar, controlar e finalizar os processos referentes 8 movimentagdo no quadro;
e) editar, numerar e publicar os atos de movimentagéo na carreira; e

f) editar certidao nos processos de movimentagéo;

8. em relacao as reuniées do Colégio de Procuradores de Justica e do Conselho
Superior do Ministério Publico:

a) elaborar o edital de convocagéo, a simula e ata das reunides; e

b) confeccionar os votos e o0 mapa de controle da movimentag¢édo na carreira;

9. em relagao a informatizagéao:

a) alterar a lista de antiguidade dos membros do Ministério Publico na Intranet;

b) informar a Coordenadoria de Tecnologia e Informagéo e Geréncia de Rede das
alteragdes de lotagdo de membros para que seja atualizado o banco de dados;

c) atualizar a pagina da Secretaria do Conselho Superior no Portal do Ministério
Publico; e

d) atualizar as atribuicbes das Promotorias no Portal institucional;

10. em relagéo aos processos:

a) receber, autuar, registrar e distribuir;

b) editar e expedir oficios;

c) arquivar documentos; e

d) prestar informagdes aos membros e interessados.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA:

1. assessorar nas atividades relacionadas a unidade administrativa que estiver
vinculado.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuagéo,

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatérios e emitir pareceres em assuntos de sua area de
especializagao;

4. responder pelo protocolo da area em que atua;

5. cuidar da agenda da chefia imediata;

6. prestar informacgdes sobre as atividades da area;

7. manter registro atualizado das agbes executadas e dos indicadores de
programas, quando houver; e

8. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR EM COMUNICAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

1. assessorar nas atividades relacionadas a Coordenadoria de Comunicagdo
Social.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. implementar a politica de comunicagéo social da Instituigéo;

2. auxiliar na elaboragdo de projetos e executar agbes de comunicagdo
institucional;

3. assessorar o Procurador-Geral de Justica e os demais Orgdos da
Administracao Superior, de Execugdo e Auxiliares, nos assuntos afetos a
comunicagao social;

4. redigir e divulgar informacgdes de interesse publico;

5. pesquisar informagdes de interesse da Instituicdo, nos meios de comunicagao
impressos e eletrénicos, organizando e mantendo arquivo permanente para
consulta interna;

6. atender, recepcionar e orientar os profissionais dos meios de comunicagéo que
recorrem a Instituicdo em busca de informagdes de interesse publico;

7. promover o intercdmbio entre os membros da Instituicdo e os dirigentes e
profissionais dos meios de comunicagéo e das entidades representativas do setor;
8. organizar e monitorar cadastro dos veiculos de comunicagéo social de Santa
Catarina;

9. monitorar e manter atualizado os sistemas de publicagdo de conteldo da
Coordenadoria de Comunicagéo Social;

10. promover o treinamento permanente de colaboradores do mencionado
sistema;

11. promover a cobertura fotografica e audiovisual de eventos e outras pautas
institucionais, com equipamento préprio ou mediante a contratacao de servigo de
terceiros;

12. executar a criagdo de programas audiovisuais, para veiculagdo na midia
eletrénica;

13. executar a criagao e editoragdo de documentos para impressdo interna e
externa e para publicagdo na web;

14. executar projetos de identidade visual da Instituicdo, no que tange aos
documentos e programas audiovisuais;

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

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Concluséo de curso superior em Relagdes Publicas ou Jornalismo ou Publicidade,

reconhecido pelo Ministério da Educagdo, e registro no respectivo 6érgao
fiscalizador, se houver.
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DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA:

1. assessorar nas atividades juridicas relacionadas ao 6rgdao ou unidade
administrativa a que estiver vinculado.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuagao;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatérios em assuntos de sua area de especializagao;

4. emitir pareceres;

5. acompanhar publicagées de natureza juridica e manter atualizado repositério
de jurisprudéncias;

6. elaborar minuta de pegas processuais;

7. fazer pesquisas; e

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Direito.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROCURADORIA DE JUSTICA

DESCRICAO SUMARIA:

1. assessorar nas atividades juridicas relacionadas a Procuradoria de Justica na
qual esteja vinculado.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assisténcia nos assuntos de sua area de atuagéo;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatérios em assunto de sua area de especializagéo;

4. acompanhar publicagéo de natureza juridica e manter atualizado repositério de
jurisprudéncias;

5. elaborar minutas de pegas processuais;

6. fazer pesquisas;

7. realizar triagem do atendimento ao publico; e

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Concluséo de curso superior em Direito.

PLC 020/23 52 Coordenadoria de Expediente




ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROMOTORIA DE JUSTIGA

DESCRICAO SUMARIA:

1. assessorar nas atividades juridicas relacionadas a Promotoria de Justica na
qual esteja vinculado.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assisténcia nos assuntos de sua area de atribuigao;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatérios em assunto de sua area de atuagéao;

4. acompanhar publicagéo de natureza juridica e manter atualizado repositério de
jurisprudéncias;

5. elaborar minutas de pegas processuais;

6. fazer pesquisas;

7. realizar triagem do atendimento ao publico; e

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Concluséo de curso superior em Direito.” (NR)
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