
ASSEMBLE1A LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE COMPRAS

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execugao das medidas que visem a assegurar o pleno 
desenvolvimento das atividades relacionadas com o levantamento de orgamentos, 
sejam eles previos, por estimativa ou compra direta;
2. emitir e manter o controle de emissao 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 processes licitatorios instaurados, acompanhando toda 
sua execugao;
6. negociar pregos, condigoes e prazos de pagamentos nos processes de compra 
e servigos;
7. acompanhar e manter o controle dos prazos de entrega dos processes de 
compra direta;
8. realizar pesquisas legislativas, procurando atualizar os processes licitatorios e 
contratos;
9. organizar e manter atualizado arquivo de legislagao pertinente ao servigo;
10. realizar pesquisas de pregos;
11. fazer observar, nos pedidos de aquisigao de materiais, as especificagoes 
necessarias a sua perfeita identificagao;
12. acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de 
fornecedores, no que concerne ao cumprimento das obrigagoes assumidas;
13. elaborar as autorizagdes de despesa, a qual contem todos os detalhes das 
solicitagoes de compras e servigos (objeto, fornecedor, item orgamentario, valor, 
dotagao, entre outros), para posterior autorizagao da GOAD, COFIN e SGMP; e
14. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE CONTABILIDADE

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. promover a execugao dos registros de atos e fatos relacionados ao Ministerio 
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, alem de anexa-las aos empenhos;
5. promover, manter e vistoriar a guarda dos documentos fiscais e processes 
administrativos (licitagao, contratos, acordos e convenios);
6. elaborar e remeter, ate o dia 28 (vinte e oito) de fevereiro do exercicio 
subsequente, a Declaragao de Rendimentos de Pessoa Fisica e Juridica;
7. realizar a juntada dos documentos pertinentes aos processes;
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 exatidao dos seus registros;
10. gerar, conferir e liberar os slips;
11. emitir relatorios (relatorio de excegao, demonstratives bancarios, fichas do 
razao, entre outros) para conferencia;
12. elaborar o balancete mensal e enviar ate o 10°(decimo) dia util do mes 
subsequente para o Tribunal de Contas e a Secretaria de Estado da Fazenda;
13. elaborar o balango anual e enviar ate 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 prestagao de contas dos 
adiantamentos e remete-la a Auditoria Interna para analise;
15. fazer registro e controles auxiliares;
16. elaborar tabelas e quadras orgamentarios, financeiros, contabeis e 
estatisticos;
17. elaborar os demonstratives financeiros exigidos pela Lei de Responsabilidade 
Fiscal e remete-los a Coordenadoria-Geral Administrativa;
18. prestar outras informagoes e orientagoes relacionadas a contabilidade publica;
19. remeter mensalmente as informagoes dos balancetes mensais e anual, via 
AGP, ao TCE e tambem as informagoes da LRF nositedo TCE;
20. emitir parecer previo, dos processes licitatorios e de adiantamentos 
concedidos a tecnicos, sobre o atendimento das normas legais;
21. analisar os balangos;
22. analisar o comportamento das receitas;
23. determiner a capacidade economico-fmanceira do 6rgao;
24. analisar as variagoes orgamentarias;
25. conciliar as contas;
26. revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registros contabeis;
27. planificar as contas, com a descrigao das suas fungdes e do funcionamento 
dos servigos contabeis;
28. elaborar calculos, analises e interpretagao de amostragens aleatdrias ou 
probabilisticas;
29. elaborar e analisar projetos, inclusive quanto a viabilidade econdmica; e
30. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE CONTRATOS

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Contratos.
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DESCRIQAO exemplificativa.

1. assegurar a gestao dos procedimentos inerentes a celebragao dos 
instrumentos contratuais (contratos, atas de registro de pregos, convenios e 
termos de cooperagao) e suas respectivas alteragdes (aditivos, reajustes, 
reequilibrio e demais alteragdes) de forma a atender ao ordenamento juridico, 
garantindo a legalidade desses procedimentos, em consonancia com a legislagao 
vigente e as normas internas do Ministerio Publico;
2. planejar a execugao das medidas que visem a assegurar o pleno 
desenvolvimento das atividades relacionadas com os instrumentos contratuais 
firmados pelo Ministerio Publico;
3. assegurar o controle sistematico do cumprimento das obrigagdes pactuadas em 
instrumentos contratuais, mediante consulta periodica aos gestores dos contratos 
e convenios;
4. interagir com as areas do Ministerio Publico para a celebragao dos 
instrumentos contratuais e seus aditamentos;
5. controlar os prazos de vigencia dos contratos e convenios para a promogao de 
suas prorrogagdes, termos aditivos ou rescisao dentro dos parametros de sua 
vigencia;
6. manter sob seu controle as locagdes de imdveis;
7. publicar, resumidamente, extratos de contratos, atas de registro de pregos, 
convenios, termos de cooperagao, aditivos e demais alteragdes contratuais que 
forem realizadas;
8. resguardar o interesse do Ministerio Publico na relagao entre custo e beneficio, 
tanto nas contratagdes efetuadas como nos reajustes concedidos;
9. controlar os contratos e convenios no que concerne a prazos, reajustes, 
reequilibrios e sangdes administrativas;
10. preparar oficios, despachos e demais documentos necessarios para a 
instrugao de processes e encaminhamento de procedimentos necessarios a 
formalizagao e alteragao dos instrumentos contratuais;
11. notificar as empresas quando nao houver correto cumprimento dos contratos e 
convenios;
12. colaborar, dentro de sua area de atuagao, com os gestores responsaveis pelo 
acompanhamento e fiscalizagao dos contratos de prestagao de servigos e 
convenios;
13. emitir relatdrios de acompanhamento de todos os instrumentos contratuais da 
area administrative realizados pelo Ministerio Publico;
14. controlar o arquivo dos processes licitatorios que originarem contratos ou atas 
de registro de pregos enquanto estiverem vigentes e, posteriormente, controlar o 
envio a Gerencia de Arquivo e Documentagao, assim como os processes 
referentes a convenios; e
15. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:
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1. planejar, captar, desenvolvere avaliar, nos diferentes mveis da organizagao, as 
competencias necessarias a consecugao dos objetivos institucionais;
2. identificar as competencias tecnicas e comportamentais necessarias para a 
execugao das atividades de um cargo/fungao;
3. promover agdes permanentes de desenvolvimento, visando o aperfeigoamento 
profissional e o alcance das competencias do cargo ocupado;
4. organizar e controlar o processo das avaliagdes do estagio probatorio, bem 
como aquelas atinentes as progressoes nas modalidades aperfeigoamento, 
merecimento, tempo de servigo e especial, juntamente com a comissao 
constituida para este fim;
5. realizar estudos acerca da descrigao e analise de cargos, carreiras e salaries;
6. buscar o aprimoramento e a aprendizagem organizacional, por meio da 
promogao da gestao do conhecimento;
7. atuar em parceria com o Centro de Estudos e Aperfeigoamento Funcional, no 
tocante a capacitagao dos membros e servidores;
8. exarar parecer tecnico acerca dos pedidos de permuta, lotagao e relotagao dos 
servidores efetivos e estagiarios;
9. acompanhar o desenvolvimento e aprimoramento de sistemas informatizados 
de gestao por competencias;
10. desenvolver estudos para o aperfeigoamento dos instruments de avaliagao 
de desempenho no estagio probatorio e nas ocasides de promogao por 
merecimento; e
11. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE ESTAGIO E RESIDENCIA

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar os programas de estagio para estudantes do ensino de nlvel medio e 
superior, assim como para estudantes de cursos de pos-graduagao;
2. prestar apoio tecnico aos membros e aos servidores do Ministerio Publico com 
o intuito de operacionalizar o processo seletivo, o de admissao e o 
acompanhamento dos estagiarios;
3. executar retinas, fluxos e controles;
4. elaborar portarias, termos de convenio, termos de compromisso e outros 
documents pertinents a operacionalizagao dos programas de estagio;
5. providenciar e controlar as publicagoes das portarias e dos comunicados 
oficiais;
6. oportunizar melhorias no sistema de selegao de estagiarios, fluxos e rotinas 
inerentes ao processo de contratagao e cadastro de estagiarios;
7. coordenar o programa de voluntariado no ambit do MPSC;
8. executar procedimentos de registros dos estagiarios do Ministerio Publico 
(elaboragao, controle e cadastro dos termos de compromisso de estagiarios);
9. controlar e realizar as avaliagdes de desempenho dos estudantes;
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10. manter atualizado o controle de vacancia das fungoes, bem como dos 
afastamentos dos estagiarios e de suas avaliagoes (Solicitagdes de ferias, 
licengas e demais assuntos pertinentes a vida funcional do estagiario);
11. atendimento aos membros e aos servidores do Ministerio Publico para 
repasse de informagdes inerentes aos estagiarios (inclusao de termo de 
compromisso, rescisao, ferias, e demais assuntos); e
12. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE EVENTOS

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorare avaliar as atividades da Gerencia de Eventos.

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. supervisionar e promover a organizagao, a montagem e a execugao dos 
eventos institucionais realizados em todo estado, de acordo com o tipo, as 
caracteristicas do publico-alvo, o espago fisico, os recursos audiovisuais e as 
demais medidas necessarias;
2. prestar apoio, orientar e assessorar os drgaos internes do Ministerio Publico no 
planejamento dos eventos internes e externos, mediante parceria com outras 
Instituigdes, adotando todas as providencias relatives a organizagao e a logistica;
3. planejar, em conjunto com a area responsavel, as transmissdes dos eventos 
institucionais, de cunho interne ou externo, por meio de plataformas especificas 
de audio e video;
4. gerenciar e supervisionar os servigos de mestre de cerimdnias, de audio e 
video, de coffee-break, de decoragao 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 relatives aos eventos, especialmente apoio de midia, transporte, 
seguranga institucional e assessoria militar, entre outras necessarias;
6. gerenciar a reserva do Auditdrio do Edificio Ministerio Publico de Santa 
Catarina, procedendo a divulgagao da agenda dos eventos institucionais;
7. gerenciar e zelar pela conservagao, pelo controle e pela guarda dos materials e 
espagos institucionais cedidos para a realizagao dos eventos;
8. expedir convites para eventos e solenidades institucionais;
9. elaborar relatdrios acerca dos eventos realizados pela area;
10. atender aos membros, palestrantes e convidados quanto ao agendamento e 
as orientagoes de hospedagem, deslocamento e alimentagao;
11. adotar e chefiar as providencias necessarias para o treinamento do pessoal de 
apoio ao evento, conforme regulamento, quando necessario;
12. participar, mediante autorizagao ou a pedido do Procurador-Geral de Justiga, 
da coordenagao e promogao de eventos sociais, esportivos e recreativos 
promovidos pela Procuradoria-Geral de Justiga; e
13. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE FINANQAS

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. acompanhar e conferir saldos orgamentarios e financeiros;
2. elaborar o fluxo de despesas diariamente;
3. receber autorizagdes para empenho;
4. observar o previo empenho;
5. providenciar boletins de execugao orgamentaria;
6. promover e emitir nota de empenho;
7. remeter empenhos a Gerencia de Contabilidade;
8. efetuar a liquidagao da despesa empenhada;
9. selecionar os pagamentos, de acordo com os criterios de antiguidade e prazos 
estabelecidos em lei;
10. elaborar o calculo da retengao 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 formularies 
referentes ao recolhimento do ISS;
14. elaborar, ate o dia 10 (dez) do mes subsequente, a declaragao da fonte do 
imposto sobre servigo;
15. recolher as contribuigdes previdenciarias ao INSS ate o dia 2 (dois) do mes 
subsequente;
16. elaborar e entregar, ate o dia 7 (sete) de cada mes, a guia de Recolhimento 
do FGTS e Informagao a Previdencia Social - GFIP para a Caixa Econdmica 
Federal;
17. preparar a guia de recolhimento e piano de assistencia e remete-la 
mensalmente ao IPREV; e
18. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE FISCALIZAQAO DE OBRAS

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Fiscalizagao de Obras.

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, planejar e delegar a distribuigao e realizagao dos trabalhos e 
demandas relativas ao acompanhamento e fiscalizagao das obras de construgao 
e/ou reformas dos espagos ocupados pelo MPSC;
2. realizar a gestao, acompanhamento e fiscalizagao de contratos de construgao 
e/ou reformas, relacionados a sua area de atuagao;
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3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as 
informa?6es necessarias em processes de fiscalizagao da execugao de reformas, 
construgoes, locagdes, bem como aquisigao e vistoria de imoveis;
4. fiscalizar e acompanhar, dentro das competencias da Engenharia Civil, 
Engenharia Eletrica, Engenharia Mecanica e Engenharia de Seguranga do 
Trabalho: obras de construgao, ampliagao, reformas e servigos de engenharia 
diversos em imoveis ocupados pelo do MPSC;
5. realizar a analise, emitindo parecer tecnico em relagao aos pagamentos, 
reajustes e aditivos contratuais dentro da sua area de atuagao;
6. realizar vistorias tecnicas em imoveis para utilizagao pelo MPSC; e
7. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE GOVERNANQA E QUALIDADE EM Tl

DESCRigAO SUMARIA:

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

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. fomentar, orientar e acompanhar a implementagao das boas praticas de 
Governanga e Gestao de Tl;
2. facilitar a comunicagao entre as partes interessadas pela Governanga de Tl, 
Gestao de Tl e Uso dos Servigos de Tl no ambito da Instituigao;
3. apoiar o processo decisorio na area de Tl, nas questoes que dizem respeito a 
qualidade e Governanga de Tl;
4. mitigar riscos de projetos relacionados aos servigos e produtos fornecidos pela 
COTEC;
5. atuar na estruturagao das unidades de Tl do MPSC;
6. gerenciar e manter os papeis, juntamente com as suas responsabilidades, dos 
servidores e colaboradores da COTEC;
7. estabelecer e manter as politicas, processes, procedimentos, padroes e boas 
praticas que serao utilizadas pela COTEC;
8. apoiar a Governanga de Tl no desdobramento da Estrategia Institucional em 
uma Estrategia de Tl (PETI), incluindo objetivos, indicadores, metas e iniciativas;
9. apoiar a Gestao de Tl no desdobramento da Estrategia de Tl (PETI) em urn 
Plano Diretor (PDTI) para desenvolver os principals habilitadores de Governanga 
e gestao de Tl (politicas, modelos, processes, estrutura organizacional, cultura, 
informagao, servigos, infraestrutura, aplicagdes, pessoas, competencias);
10. apoiar na construgao, monitoramento, analise critica e melhoria do Portfolio de 
Servigos de Tl, garantindo que este suporte e alcance da Estrategia de Tl;
11. coletar, avaliar, analisar e publicar os indicadores estrategicos de Tl, assim 
como apoiar na elaboragao dos pianos de agao de melhoria;
12. efetuar avaliagdes periodicas de conformidade das operagdes de Tl para com 
as boas praticas e normativos regulatorios cabiveis, elaborando e monitorando 
pianos de agao para as melhorias ou corregdes identificadas;
13. gerenciar e conduzir a verificagao dos resultados e da qualidade dos servigos 
e produtos provides pela COTEC;
14. monitorar e apontar se todos os processos, procedimentos, metodologias, 
padroes e praticas estao sendo devidamente seguidos;
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15. negociar nlvel de acordo de servigo (SLA) entre as areas fornecedoras de 
produtos ou servigos e seus clientes;
16. apoiar na identificagao de treinamentos tecnicos, relacionados com as areas 
de Tl;
17. fomentar o desenvolvimento de competencias nas areas de Governanga de 
Tl, Planejamento de Tl, Gerenciamento de Projetos, Gerenciamento de 
Processes, Gerenciamento de Servigos;
18. acompanhar a frequencia e programar a escala de ferias dos servidores 
lotados na Unidade;
19. supervisionar o controle dos materials e bens patrimoniais sob sua 
responsabilidade;
20. atuar na motivagao e facilitagao do clima de profissionalismo e 
comprometimento da equipe;
21. executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuigao, tramitagao e 
expedigao de documentos da Unidade, conforme padrdes e normas 
estabelecidos; e
22. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE INFORMAQOES E PROJETOS

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Informagoes e Projetos.

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. assessorar na elaboragao e no desenvolvimento de projetos institucionais 
visando a melhoria dos resultados nas diversas areas da Instituigao;
2. gerenciar as informagoes dos projetos institucionais mediante o monitoramento 
e o diagnostico para tomada de decisao, por meio de softwares de gestao;
3. realizar pesquisas, elaborar manuals, normas e outros instrumentos com a 
finalidade de criar e aperfeigoar sistemas e metodos de trabalho na area de 
projetos, com vistas a padronizagao;
4. manter contato com outros orgaos de gerenciamento de projetos, visando ao 
intercambio e a troca de experiencias, com o objetivo de aprimorar uma 
metodologia mais adequada na Instituigao para gerenciamento de projetos;
5. participar, em agao conjunta com a Coordenadoria de Planejamento 
(COPLAN), na elaboragao e execugao do Planejamento Estrategico institucional, 
do Plano Geral de Atuagao, bem como de outros que se fizerem necessarios;
6. cadastrar e manter atualizadas as informagoes dos projetos junto ao Banco de 
Projeto da Instituigao e do Conselho Nacional do Ministerio Publico (CNMP);
7. prestar apoio tecnico sobre analises estatisticas e emissao de pareceres;
8. realizar controle, por meio da analise dos dados, e manter atualizada a 
publicagao das informagoes institucionais no Portal Transparencia de forma a 
atender as Resolugoes do CNMP e a Lei de Acesso a Informagao;
9. atualizar as informagoes relativas as atividades funcionais e administrativas da 
Instituigao junto ao CNMP, conforme prazos previstos;
10. contribuir, junto com a COPLAN, para o processo de divulgagao das agoes 
estrategicas institucionais;
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11. assessorar a COPLAN na elaboragao do Plano Plurianual (PPA) e da Lei 
Orgamentaria anual (LOA); e
12. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Infraestrutura Tecnologica.

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o trabalho das equipes da Gerencia;
2. subsidiar a tomada de decisao pelo Coordenador de Tecnologia da Informagao, 
por meio de relatorios e pareceres tecnicos;
3. planejar e realizar contratagao e aquisigao de solugoes de hardware, software e 
servigos que englobem infraestrutura de datacenter e de conectividade;
4. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua 
responsabilidade;
5. acompanhar a frequencia e organizar a escala de afastamento programados 
dos servidores lotados na Gerencia;
6. identificar necessidades e proper condigoes para um melhor desempenho e 
integragao da equipe, com enfase no processo de capacitagao dos servidores 
lotados na Gerencia;
7. atuar na gestao e fiscalizagao de contratos relatives a sua area de atuagao;
8. emitir parecer tecnico acerca de demandas que envolvam a area de atuagao da 
Gerencia;
9. prestar informagoes necessarias em auditorias de tecnologia da informagao no 
MPSC, na area de atuagao da Gerencia;
10. gerenciar a infraestrutura de datacenter, englobando aquela para execugao 
dos servidores virtuais e dos servigos de rede provides;
11. gerenciar a infraestrutura de conectividade de rede de datacenter, de rede de 
longa distancia, de rede local, de conectividade com outras organizagoes, de 
internet para datacenter, excetuando infraestrutura de cabeamento predial;
12. planejar, implantar e manter solugoes de infraestrutura de datacenter e 
conectividade de rede;
13. proper solugoes de infraestrutura de datacenter e conectividade de rede para 
atendimento de demandas de acordo com as necessidades da Instituigao;
14. analisar e emitir parecer tecnico acerca do impacto de demandas da 
Instituigao sobre a infraestrutura de datacenter e conectividade de rede;
15. planejar, implementar, manter e testar a continuidade das solugoes de 
datacenter e conectividade de rede;
16. estabelecer padroes, processes e procedimentos de operagao da 
infraestrutura de datacenter e conectividade;
17. estabelecer e manter atualizada a documentagao da infraestrutura de 
datacenter e conectividade de rede;
18. manter a infraestrutura e o servigo de armazenamento de copias de protegao 
de dados, alem da manutengao de processo sistematico de realizagao destas 
copias e de recuperagao de dados do ambiente de virtualizagao e de ativos de 
rede; e
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19. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE JORNALISMO E ASSESSORS DE IMPRENSA

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. organizar e planejar conteudo jornalistico multimidia e releases para o Portal, 
Intranet e imprensa;
2. atender as demandas e promover relacionamento e divulgagao institucional 
com a imprensa;
3. planejar coberturas de eventos direcionados ao publico externo e a formagao 
da imagem institucional do MPSC e da opiniao publica;
4. conduzir a produgao de pautas especiais;
5. supervisionar o controle da qualidade editorial do conteudo para o publico 
externo;
6. fazer a gestao do Portal do MPSC no tocante ao conteudo jornalistico;
7. fazer a supervisao editorial dos correspondentes regionais;
8. gerenciar a produgao de conteudo para a Intranet;
9. gerenciar a produgao de conteudo para as mldias sociais, em distribuigao com 
o Gerente de Publicidade, Produgao e Veiculagao 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.

DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE LEGISLAgAO DE PESSOAL

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. estudar, orientar, controlar, coordenar e promover a correta aplicagao da 
legislagao, das normas e dos procedimentos pertinentes a area de recursos 
humanos, instruindo processes administrativos relatives aos direitos, deveres e as 
vantagens de membros e servidores do Ministerio Publico;
2. acompanhar as publicagoes oficiais, coletando materia de interesse da 
Coordenadoria de Recursos Humanos;
3. acompanhar, pesquisar, catalogar e divulgar informagoes referentes a edigao 
de normas e regulamentos, jurisprudencia e doutrina relativas a area de recursos 
humanos, mantendo seu registro e a atualizagao sistematica dos entendimentos 
vigentes;
4. minutar atos normativos e projetos de Lei relatives a recursos humanos, 
sempre que detectada a sua necessidade;
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5. prestar assistencia as demais areas da Coordenadoria de Recursos Humanos 
e as demais unidades do Ministerio Publico no tocante a aplicagao de normas 
especificas;
6. atender diligencias dos orgaos externos relacionadas a legislagao de pessoal;
7. prestar informagoes necessarias as instrugoes de agoes judiciais, quando 
solicitadas;
8. analisar os requerimentos de indenizagao de auxilio-creche dos servidores;
9. instruir os requerimentos de indenizagao de transporte dos membros;
10. autuar o procedimento de indenizagao de ferias dos membros e servidores 
aposentados ou exonerados;
11. analisar os requerimentos de conversao em pecunia de licenga-premio;
12. instruir requerimento de auxilio-funeral de membros e servidores falecidos;
13. informar nos requerimentos de licenga para tratar de assuntos particulares, 
redugao de carga-horaria, horario especial e afastamento remunerado para 
realizagao de cursos de pos-graduagao;
14. confeccionar portarias de concessao de adicional por tempo de servigo e 
licenga-premio;
15. acompanhar a situagao funcional dos servidores cedidos;
16. emitir declaragdes e certiddes de atividade jurldica, ausencia de penalidades, 
afastamento das atividades e demais referentes a legislagao de pessoal;
17. elaborar apostilas sobre alteragao de dados funcionais de membros e 
servidores do Ministerio Publico;
18. atender ao publico interne e externo em materia de legislagao de pessoal;
19. supervisionar os processes relatives a assuntos previdenciarios dos membros 
e servidores do Ministerio Publico; e
20. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE MANUTENQAO PREDIAL

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Manutengio Predial.

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, planejar e delegar a distribuigao e realizagao dos trabalhos e 
demandas relativas a manutengao predial preventive e corretiva das edificagdes, 
bem como equipamentos eletromecanicos nos espagos ocupados pelo MPSC;
2. realizar a gestao, acompanhamento e fiscalizagao de contratos relatives a 
manutengao predial e equipamentos eletromecanicos, relacionados a sua area de 
atuagao;
3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as 
informagoes necessarias relativas a sua area de atuagao com relagao as 
atividades de manutengao predial dos espagos ocupados pelo MPSC;
4. coordenar, fiscalizar, gerenciar e efetuar a manutengao predial corretiva e 
preventiva relacionadas a Engenharia Civil, Engenharia Mecanica e Engenharia 
Eletrica, bem como demais areas da construgao civil;
5. gerenciar as solicitagdes de intervengao e melhorias dos membros e servidores 
do MPSC, coordenando a elaboragao de orgamentos, autorizagdes de servigo, 
acionamento e acompanhamento de empresas contratadas;
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6. atuar como Assistente Tecnico junto a Comissao de Licitagao em sua area de 
atuagao;
7. orientar membros e servidores Ministerio Publico em procedimentos cujo objeto 
envolva conhecimentos da Gerencia, relatives a manutengao predial;
8. realizar vistorias tecnicas em imoveis para utilizagao pelo MPSC; e
9. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINASAO DO CARGO: GERENTE DE PATRIMONIO

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Patrimonio.

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. cadastrar e manter atualizado o material permanente e os equipamentos 
adquiridos pelo Ministerio Publico, no sistema informatizado, controlando a sua 
movimentagao;
2. providenciar o arrolamento dos bens inserviveis, atraves da Comissao de 
Patrimonio, observando a legislagao especifica;
3. providenciar a incorporagao de bens patrimoniais doados por terceiros;
4. programar, executar, coordenar e controlar as atividades de tombamento, 
movimentagao e baixa dos bens moveis classificados como patrimoniais;
5. promover a fiscalizagao constante e direta dos bens patrimoniais, sugerindo 
providencias 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 Operagdes Administrativas, de 
acordo com a legislagao vigente, de efetuar seguros contra sinistros dos imoveis e 
moveis da Instituigao;
8. relacionar os bens contabilizados mensal e anualmente bem como as baixas ou 
transferencias, informando a Gerencia de Contabilidade;
9. tornar disponivel, para cada setor, os bens que estao sob sua responsabilidade;
10. incorporar os bens de consumo nos bens patrimoniais, visando a sua 
atualizagao tecnica e financeira;
11. emitir relatorios de hardwares e softwares que integram os equipamentos de 
informatica; e
12. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE PESQUISA, EXTENSAO E REVISAO

DESCRigAO SUMARIA:

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

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar as agoes de pesquisa e extensao e acompanhar sua execugao;
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2. articular-se com outros orgaos para uma melhor inteiragao 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 assistencia necessaria.
5. opinar sobre a polftica institucional da pesquisa e extensao, propondo 
atualizagoes ou reformulagdes;
6. proper e acompanhar o intercambio com outras instituigbes, visando ao 
desenvolvimento da pesquisa e da extensao;
7. gerenciar a revisao de documentos oficiais da Instituigao, como atos 
normativos, atas, pegas processuais ou extraprocessuais, offeios, relatorios, 
cartilhas, manuais, entre outros;
8. coordenar a publicagao da Revista Juridica do Ministerio Publico e outras 
publicagbes institucionais que forem instituldas;
9. administrar a prestagao de atendimento aos interessados nas questoes 
relativas a Lingua Portuguesa;
10. elaborar, produzir e atualizar o manual de redagao oficial da Instituigao;
11. emitir relatorios e outros documentos oficiais relatives a sua area de atuagao;
e
12. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE PROJETOS DE EDIFICAQOES

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, planejar e delegar a distribuigao e realizagao dos trabalhos e 
demandas relativas a elaboragao de projetos de edificagoes, orgamentos e 
especificagbes tecnicas dos espagos ocupados pelo MPSC;
2. realizar a gestao, acompanhamento e fiscalizagao de contratos relatives a 
elaboragao de projetos de edificagoes, relacionados a sua area de atuagao;
3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as 
informagbes necessarias em processes de desenvolvimento de projetos, 
orgamentos e especificagbes tecnicas para as reformas, construgbes, locagbes, 
bem como aquisigao e vistoria de imbveis;
4. coordenar, fiscalizar, gerenciar e efetuar a compatibilizagao de projetos das 
areas de Arquitetura, Engenharia Civil, Engenharia Mecanica, Engenharia 
Eletrica, Lbgica, Topografia e Sondagens e demais areas da construgao;
5. estudar e verificar a adequagao dos projetos as normas e legislagbes 
pertinentes, buscando a aprovagao dos projetos e a regularizagao das edificagoes 
nos orgaos competentes;
6. gerenciar a elaboragao de projetos, especificagbes tecnicas, memoriais 
descritivos e de calculo, cronograma de obra, definir materiais, bem como auxiliar 
na definigao de metodos construtivos para construgbes e reformas;
7. supervisionar a analise e elaboragao de orgamentos de requisigbes de compras 
de materiais e servigos para as intervengbes, reformas e ampliagao de espagos 
flsicos;
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8. realizar vistorias tecnicas em imoveis para utilizagao pelo MPSC;
9. avaliar e estudar a viabilidade de locagdes, construgoes, reformas e aquisigoes 
de edificagdes para unidades do Ministerio Publico;
10. atuar como assistente tecnico junto a Comissao de Licitagao em sua area de 
atuagao; e
11. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE PUBLICIDADE, PRODUgAO E VEICULAQAO DE MIDIA

DESCRigAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Publicidade, Produgao e Veiculagao de Midia.

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar e gerenciar a produgao de conteudo voltado a publicidade, informagao 
e de comunicagao institucional em video para a web, TV e midias sociais;
2. planejar e orientar a produgao de conteudo em audiovisual para a distribuigao a 
emissoras de TV e canais web ou portals externos a Instituigao;
3. fazer a gestao editorial do canal do MPSC na web;
4. gerenciar a produgao de conteudo para as midias sociais, em distribuigao com 
o Gerente de Jornalismo e Assessoria de Imprensa;
5. supervisionar a produgao de conteudo para radio do MPSC, para as emissoras 
de radio e demais plataformas de audio;
6. gerenciar a produgao de audiovisuais para produtos da Coordenadoria de 
Comunicagao Social e demais canais de comunicagao social da Instituigao;
7. gerenciar a sala de imprensa;
8. administrar equipamentos de audio e video;
9. administrar contratos voltados a veiculagao publicitaria; e
10. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE REMUNERAgAO FUNCIONAL

DESCRigAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Remuneragao Funcional.

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar, controlar e efetuar a execugao das atividades relacionadas a folha de 
pagamento dos membros e servidores, ativos e inativos, estagiarios, 
pensionistas/herdeiros, e do pessoal a disposigao do Ministerio Publico;
2. char, elaborar e executar o processamento das folhas de pagamentos normals, 
suplementares, de adiantamentos e de decimo terceiro salario.
3. char rubricas de pagamentos, descontos ou totalizadoras, atendendo a 
demanda, e proceder ao devido enquadramento quanto as suas composigoes de 
calculo e execugoes orgamentarias;
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4. realizar as alteragoes nas tabelas de vencimentos, subsidies e proventos em 
cumprimento a legislagao especifica;
5. conferir e ajustar os valores resultantes dos registros cadastrais, progressoes 
funcionais, concessoes de vantagens e beneficios.
6. efetuar os descontos em folha de pagamento conforme processes e rotinas 
administrativas ou por determinagoes judiciais;
7. gerir, receber, registrar e exportar dados relatives as consignagoes facultativas 
em sistemas especializados ou em troca de arquivos direto com as instituigdes 
consignatarias.
8. gerar os arquivos e relatorios de credito bancario e de empenho e remete-los 
para a instituigao financeira responsavel pelo deposito em conta bancaria e ao 
Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal, dando ciencia a area 
responsavel pela Execugao Orgamentaria e Financeira do Ministerio 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 Ministerio 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 processes relatives a pessoal que versem sobre dados e calculos de 
subsidios, vencimentos, vantagens e descontos processados em folha de 
pagamento;
13. providenciar a elaboragao de calculos de valores retroativos relatives aos 
vencimentos, subsidios, proventos e demais vantagens ou dedugoes tributarias;
14. realizar projegoes relativas as despesas em folha de pagamento, referentes 
as remuneragoes, proventos e descontos, para a elaboragao da proposta 
orgamentaria e para o encaminhamento de projetos de leis;
15. pesquisar e acompanhar a edigao de instrugoes normativas e regulamentos 
pertinentes a area de pagamento de pessoal, mantendo e atualizando os registros 
e tabelas financeiras dos descontos compulsorios previstos em lei;
16. encaminhar as informagoes relativas as obrigagdes acessorias tributarias e ao 
Sistema de Fiscalizagao integrada de Gestao, vinculado ao Tribunal de Contas do 
Estado de Santa Catarina;
17. encaminhar as informagoes e relatorios aos institutes de previdencia proprio e 
complementar e ao piano de saude estadual;
18. fornecer informagoes ou expedir certidoes e declaragdes relativas a folha de 
pagamento;
19. manter intercambio com areas de remuneragao funcional de outros 6rgaos;
20. orientar os servidores em relagao aos procedimentos necessaries a 
distribuigao do vale-transporte; e
21. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE SEGURANgA DA INFORMAgAO E GESTAO DE RISCOS

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Seguranga da Informagao e Gestao de Riscos.

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

Coordenadoria de ExpedientePLC 020723



ASSEMBLEIA LEGiSLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

1. gerenciar o trabalho das equipes da Gerencia;
2. subsidiar a tomada de decisao pelo Coordenador de Tecnologia da Informagao, 
por meio de relatorios e pareceres tecnicos;
3. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua 
responsabilidade;
4. acompanhar a frequencia e organizar a escala de afastamento programados 
dos servidores lotados na Gerencia;
5. identificar necessidades e proper condigdes para um melhor desempenho e 
integragao da equipe, com enfase no processo de capacitagao dos servidores 
lotados na Gerencia;
6. atuar na gestao e fiscalizagao de contratos relatives a sua area de atuagao;
7. emitir parecer tecnico acerca de demandas que envolvam a area de atuagao da 
Gerencia;
8. prestar informagoes necessarias em auditorias de tecnologia da informagao no 
MPSC, na area de atuagao da Gerencia;
9. especificar requisites de confidencialidade, integridade e disponibilidade de 
aplicagdes e ativos de II;
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 aquisigdes;
12. supervisionar configuragdes de seguranga para software e aplicagdes;
13. supervisionar mudangas de software e aplicagdes acerca da seguranga da 
informagao;
14. supervisionar configuragdes e mudangas de hardwares e sistemas de rede 
acerca da seguranga da informagao;
15. definir, implementar e manter controles necessarios para proteger redes, 
hardware e sistemas de acordo com os requisites de seguranga;
16. categorizar informagoes e ativos vitais, incluindo informagoes pessoalmente 
identificaveis;
17. definir, implementar e manter controles necessarios para proteger a 
informagao e ativos vitais (incluindo midias) de acordo com requisites de 
seguranga;
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 seguranga da informagao;
20. disseminar uma cultura de seguranga e um programa de treinamento para os 
usuarios e pessoal de II;
21. estabelecer diretrizes, padroes e normas de seguranga da informagao e 
submete-las ao Comite 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

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:
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1. autuar, cadastrar, ordenar e acompanhar os processes e expedientes 
referentes as Consultas, Procedimentos de Anotagao de Merito Funcional, 
Reclamagdes Disciplinares, Sindicancias e processes disciplinares;
2. avaliar previamente as correspondencias e documentos que aportam na 
Corregedoria-Geral, distribuindo-os adequadamente para os encaminhamentos 
devidos;
3. distribuir processes e procedimentos a Assessoria;
4. prestar informagoes sobre o tramite dos processes e supervisionar o 
andamento dos mesmos;
5. movimentar em sistema informatizado o deslocamento dos processes, 
controlando os prazos e os procedimentos a serem cumpridos;
6. supervisionar o acesso aos processes e procedimentos;
7. atender as demandas do Conselho Nacional do Ministerio Publico relacionadas 
as atribuigoes da Gerencia, inclusive alimentando os sistemas ELO, SNI-ND e 
SCMMP;
8. supervisionar o expediente e o funcionamento da recepgao 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 recomendagoes da Corregedoria- 
Geral;
11. supervisionar e acompanhar a insergao, nos assentos funcionais, das 
anotagoes de cunho disciplinar dos membros do Ministerio 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 
confecgao do relatorio anual da Corregedoria-Geral;
14. auxiliar os promotores de justiga assessores na condugao 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 justiga;
16. prestar assistencia direta e imediata ao Secretario da Corregedoria-Geral no 
desempenho de suas atribuigoes;
17. gerenciar o arquivo setorial da Corregedoria-Geral, controlando o conteudo 
das caixas e zelando pela seguranga e acesso restrito de suas informagoes;
18. administrar o Sistema de Informatizagao e Gestao do Ministerio Publico 
(SIG/MPSC) no que se refere as informagoes relativas aos procedimentos que 
tramitam na Corregedoria-Geral; e
19. executar outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas.

HABIUTAQAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Direito.

DENOMINAgAO DO CARGO: GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMAQAO

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorare avaliar as atividades da Gerencia de Sistemas 
de Informagao.

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:
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1. identificar oportunidades de aplicagao de tecnologia da informagao para 
otimizagao dos trabalhos do MPSC;
2. participar do desenvolvimento e implementagao de polfticas e diretrizes que 
traduzam as melhores praticas existentes e/ou dispomveis no mercado, visando a 
otimizagao dos servigos e utilizagao dos recursos sob sua responsabilidade;
3. proper pianos de investimentos visando atualizagao tecnologica dos 
equipamentos e servidores da Unidade;
4. participar, junto com analistas e usuarios, de levantamentos das necessidades 
de sistemas de informagao do MPSC;
5. realizar estudo de viabilidade das demandas para sistema de informagao;
6. participar do levantamento de requisites, analise, projeto, implementagao, 
implantagao e manutengao de sistemas de informagao;
7. gerenciar atividades de projeto, implementagao e manutengao de sistemas 
realizadas por desenvolvimento interne e fabrica de software externa;
8. colaborar com a Gerencia de Governanga e Qualidade de Tl no 
estabelecimento e implantagao de padroes para o desenvolvimento de sistemas, 
atraves de metodologia adequada;
9. analisar e aprovar, em conjunto com a Gerencia de Governanga e Qualidade de 
Tl, novas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas;
10. aprovar e acompanhar, conjuntamente com as unidades envolvidas, a 
implantagao de sistemas adquiridos pelo MPSC, considerando a politica de uso e 
seguranga dos recursos computacionais;
11. emitir, quando solicitado, parecer tecnico nas auditorias de tecnologia da 
informagao e nas analises de editais e contratos de Tl;
12. quando aplicavel, realizar atendimento de segundo nivel para resolugao de 
problemas relacionados aos sistemas de informagao do MPSC;
13. acompanhar a execugao de contratos relatives a sua area de atuagao;
14. gerenciar atividades e recursos disponiveis;
15. elaborar, com participagao de servidores da Gerencia de Sistemas de 
Informagao, o PETI da unidade em conformidade com os Pianos Estrategico e 
Diretor de Tl, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas, propondo 
ajustes e avaliando resultados;
16. identificar necessidades e proper condigdes para urn melhor desempenho e 
integragao da equipe, com enfase no processo de capacitagao dos servidores 
lotados na Unidade;
17. acompanhar a frequencia e programar a escala de ferias dos servidores 
lotados na Unidade;
18. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;
19. atuar na motivagao e facilitagao 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 organizagao, ao descarte, a
transferencia e ao controle de documentos de arquivo, conforme as normas 
vigentes;
23. executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuigao, tramitagao, 
expedigao de documentos, conforme padroes 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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ASSEMBLE1A LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSFORMAgAO DIGITAL

DESCRIQAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Gerencia de 
Transformagao Digital.

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o equilibrio das necessidades de negocios com diferentes nuances 
de solugoes de tecnologia;
2. avaliar documentos de oficializagao de demanda de areas diversas a 
Coordenadoria de Tecnologia da Informagao previamente a reunioes do Comite 
de Controle de Mudanga;
3. apoiar e liderar a elaboragao de documentagao de contratagao de Tl com a 
indicagao de integrante tecnico para areas diversas a Coordenadoria de 
Tecnologia da Informagao, representando quando necessario a area nas reunioes 
do Comite de Controle de Mudanga e do Comite Estrategico de Tecnologia da 
Informagao;
4. apoiar o processo de adogao de sistemas de informagao para que atendam aos 
requisites da Instituigao;
5. avaliar as restrigoes de projetos para encontrar alternativas, atenuar os riscos e 
realizar, em colaboragao com o setor competente, a reengenharia do processo, se 
necessario;
6. manter as partes interessadas informadas sobre o status dos processes de 
desenvolvimento de produtos e/ou contratagdes;
7. notificar as partes interessadas sobre quaisquer problemas relacionados as 
solugoes de tecnologia da informagao;
8. avaliar, em conjunto com as areas usuarias, o efetivo alcance dos beneficios 
esperados na implantagao das solugoes de Tl;
9. analisar o impacto que escolhas tecnicas podem ter nos processes de 
negocios;
10. supervisionar e orientar equipes multidisciplinares para realizagao de projetos, 
garantindo que uma solugao de Tl resolva urn problema de negocios especifico 
atendendo a estrategia institucional;
11. prospectar novas tecnologias e solugoes, realizando provas de concerto para 
identificar possiveis ferramentas para uso no MPSC;
12. acompanhar a evolugao das solugoes tecnologicas com potencial de uso 
future no escopo do MPSC;
13. compreender os potenciais das solugoes de tecnologia da informagao 
disponiveis no MPSC e proper aplicagoes no contexto das atividades finalistica e 
administrative;
14. atuar em conjunto com as Gerencias e demais Setores da Coordenadoria de 
Tecnologia da Informagao na elaboragao de solugoes; e
15. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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ASSEMBLE1A LEGISLATIVA
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DENOMINAQAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSPORTES

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. executar, coordenar e controlar as atividades de transporte do Ministerio 
Publico;
2. manter registros que permitam o controle individual das despesas com 
veiculos, produzindo relatorios periodicos;
3. fiscalizar a execugao de servigos de manutengao corretiva de veiculos nas 
oficinas, elaborando demonstratives das despesas correspondentes;
4. estabelecer programas de manutengao preventiva, evitando a paralisagao de 
veiculos e prevenindo custos excessivos;
5. providenciar a regularizagao dos veiculos de acordo com a legislagao em vigor;
6. proper a Coordenadoria de Operagoes Administrativas a aquisigao de veiculos;
7. coordenar e controlar os trabalhos dos motoristas;
8. estudar possibilidades e proper melhor alocagao dos veiculos por 
remanejamento e escalas de atividades;
9. autorizar o abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos, 
controlando e registrando o seu consume;
10. supervisionar e fiscalizar a aplicagao das normas relatives a utilizagao, 
manutengao, 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 Colegio de Procuradores de Justiga e 
do Conselho Superior do Ministerio Publico.

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar informagoes e efetuar pesquisas para os Conselheiros em materias 
pertinentes ao Conselho Superior do Ministerio Publico;
2. registrar, autuar e remeter procedimentos aos orgaos competentes;
3. remeter aos Centres de Apoio Operacional os acordaos proferidos nas reunioes 
do Conselho Superior do Ministerio Publico;
4. inserir no programa de protocolo os dados referentes ao andamento de feitos;
5. arquivar documentos;
6. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas pelo Conselho 
Superior do Ministerio Publico;
7. em relagao a movimentagao na carreira:
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ASSEMBLE1A LEGISLATIVA
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a) controlar a vacancia das Promotorias, o intersticio dos promotores de justiga;
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 processes referentes a movimentagao no quadro;
e) editar, numerar e publicar os atos de movimentagao na carreira; e
f) editar certidao nos processes de movimentagao;
8. em relagao as reunioes do Colegio de Procuradores de Justiga e do Conselho 
Superior do Ministerio Publico:
a) elaborar o edital de convocagao, a sumula e ata das reunioes; e
b) confeccionar os votes e o mapa de controle da movimentagao na carreira;
9. em relagao a informatizagao:
a) alterar a lista de antiguidade dos membros do Ministerio Publico na Intranet;
b) informar a Coordenadoria de Tecnologia e Informagao e Gerencia de Rede das 
alteragoes de lotagao de membros para que seja atualizado o banco de dados;
c) atualizar a pagina da Secretaria do Conselho Superior no Portal do Ministerio 
Publico; e
d) atualizar as atribuigoes das Promotorias no Portal institucional;
10. em relagao aos processos:
a) receber, autuar, registrar e distribuir;
b) editar e expedir oflcios;
c) arquivar documentos; e
d) prestar informagdes aos membros e interessados.

DENOMINAQAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

DESCRIQAO SUMARIA:

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

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuagao;
2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;
3. elaborar relatorios 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 informagdes sobre as atividades da area;
7. manter registro atualizado das agdes executadas e dos indicadores de 
programas, quando houver; e
8. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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OENOMINAQAO DO CARGO: ASSESSOR EM COMUNICAQAO

DESCRIQAO SUMARIA:

1. assessorar nas atividades relacionadas a Coordenadoria de Comunica^ao 
Social.

DESCRIQAO EXEMPLIFICATIVA:

1. implementar a polltica de comunicagao social da Institui^ao;
2. auxiliar na elaboragao de projetos e executar agoes de comunicagao 
institucional;
3. assessorar o Procurador-Geral de Justiga e os demais Orgaos da 
Administragao Superior, de Execugao e Auxiliares, nos assuntos afetos a 
comunicagao social;
4. redigir e divulgar informagoes de interesse publico;
5. pesquisar informagoes de interesse da Instituigao, nos meios de comunicagao 
impresses e eletronicos, organizando e mantendo arquivo permanente para 
consulta interna;
6. atender, recepcionar e orientar os profissionais dos meios de comunicagao que 
recorrem a Instituigao em busca de informagoes de interesse publico;
7. promover o intercambio entre os membros da Instituigao e os dirigentes e 
profissionais dos meios de comunicagao e das entidades representativas do setor;
8. organizar e monitorar cadastre dos veiculos de comunicagao social de Santa 
Catarina;
9. monitorar e manter atualizado os sistemas de publicagao de conteudo da 
Coordenadoria de Comunicagao 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 proprio ou mediante a contratagao de servigo de 
terceiros;
12. executar a criagao de programas audiovisuals, para veiculagao na midia 
eletronica;
13. executar a criagao e editoragao de documentos para impressao interna e 
externa e para publicagao na web,
14. executar projetos de identidade visual da Instituigao, no que tange aos 
documentos e programas audiovisuais;
15. sugerir medidas para a racionalizagao, simplificagao e ampliagao do alcance 
dos procedimentos de rotina; e
16. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

HABILITAQAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Relagdes Publicas ou Jornalismo ou Publicidade, 
reconhecido pelo Ministerio da Educagao, e registro no respective orgao 
fiscalizador, se houver.
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DENOMINAQAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRigAO SUMARIA:

1. assessorar nas atividades jundicas relacionadas ao orgao ou unidade 
administrativa a que estiver vinculado.

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuagao;
2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;
3. elaborar relatorios em assuntos de sua area de especializagao;
4. emitir pareceres;
5. acompanhar publicagoes de natureza jundica e manter atualizado repositorio 
de jurisprudencias;
6. elaborar minuta de pegas processuais;
7. fazer pesquisas; e
8. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

HABILITAgAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Direito.

DENOMINAgAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROCURADORIA DE JUSTigA

DESCRigAO SUMARIA:

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

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assistencia nos assuntos de sua area de atuagao;
2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;
3. elaborar relatorios em assunto de sua area de especializagao;
4. acompanhar publicagao de natureza juridica e manter atualizado repositorio de 
jurisprudencias;
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.

HABILITAgAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Direito.
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DENOMINAQAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROMOTORIA DE JUSTigA

DESCRIQAO SUMARIA:

1. assessorar nas atividades jundicas relacionadas a Promotoria de Justiga na 
qual esteja vinculado.

DESCRigAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar assistencia nos assuntos de sua area de atribuigao;
2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;
3. elaborar relatorios em assunto de sua area de atuagao;
4. acompanhar publicagao de natureza jundica e manter atualizado repositorio de 
jurisprudencias;
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.

HABILITAgAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Direito.” (NR)
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