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PROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGA
Oficio n. 2023/016876

Florianopolis, 1° de agosto de 2023.

A Sua Exceléncia o Senhor

Deputado Estadual MAURO DE NADAL

Presidente da Assembleia Legislativa de Santa Catarina
Florianopolis - SC

Assunto: Encaminha Projeto de Lei Complementar

Senhor Presidente,

Cumprimentando-o cordialmente, sirvo-me do presente para encaminhar,
com fundamento no art. 98 da Constituicdo do Estado de Santa Catarina, o anexo
Projeto de Lei Complementar, que visa a alterar a Lei Complementar n. 715, de 16 de
janeiro de 2018, e a Lei Complementar n. 736, de 15 de janeiro de 2019, solicitando a
Vossa Exceléncia que determine sua tramitacdo para apreciagdo pelos senhores
Deputados Estaduais.

Desde logo, coloco-me a disposi¢cdo dessa Augusta Casa para eventuais

esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

FABIO DE SOUZA TRAJANO

Procurador-Geral de Justica




PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.

Cria e extingue Promotorias de Justica, eleva a entrancia de
Promotorias de Justica, cria cargos de Procurador de Justica,
Assessores de Gabinete, Assessores Juridicos, Assistentes de
Procuradoria de Justica, Assistentes de Promotoria de Justica e
altera a estrutura de apoio técnico e administrativo definida na
Lei Complementar n. 736, de 15 de janeiro de 2019.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Faco saber a todos os habitantes deste Estado que a
Assembleia Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Ficam criadas, na estrutura de Primeiro Grau do
Ministério Publico do Estado de Santa Catarina e ajustadas no Anexo Il da Lei
Complementar n. 715, de 16 de janeiro de 2018, a 92 Promotoria de Justica da Comarca
de Palhoga e a 102 Promotoria de Justica da Comarca de Palhoga, de entrancia especial.

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

Art. 3° Fica criada, na estrutura de Primeiro Grau do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina e acrescida ao Anexo IV da Lei Complementar n.
715, de 16 de janeiro de 2018, a 22 Promotoria de Justica da Comarca de Penha.

8§ 1° Em decorréncia da criagdo da Promotoria de Justica
prevista no caput, fica extinta a 22 Promotoria de Justica da Comarca de Dionisio
Cerqueira, e renomeada a atual Promotoria de Justica da Comarca de Penha em 12
Promotoria de Justica da Comarca de Penha.

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

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

Paragrafo Gnico. A (ao) atual ocupante do cargo de Promotor
de Justica lotado na Promotoria de Justica da Comarca de Penha, elevada na forma do
caput deste artigo, é garantida a posicdo na carreira do Ministério Publico e a
permanéncia na atual lotacdo, até futura movimentacao funcional.

Art. 5° Ficam criados, no Quadro de Segundo Grau do
Ministério Publico de Santa Catarina, 3 (trés) cargos de Procurador de Justica.

Art. 6° Fica transformado, na estrutura de Primeiro Grau do
Ministério Publico do Estado de Santa Catarina e ajustado no Anexo V da Lei



Complementar n. 715, de 16 de janeiro de 2018, o cargo de 1° Promotor de Justica
Substituto da 182 Circunscricao do Ministério Publico (Capital) no cargo 2° Promotor de
Justica Substituto da 222 Circunscri¢cdo do Ministério Publico (Palhoca).

§ 1° A transformacgédo de que trata o caput fica condicionada a
vacéncia do cargo de 1° Promotor de Justica Substituto da 182 Circunscricdo do
Ministério Publico (Capital).

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

Art. 7° Ficam criados e acrescidos ao Anexo IV da Lei
Complementar n°® 736, de 15 de janeiro de 2019, os seguintes cargos de provimento em
comissao, com 0s requisitos e as vedacdes previstos no paragrafo Unico do art. 47 da Lei
Complementar n. 736, de 15 de janeiro de 2019:

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

II' — 1 (um) cargo de Gerente de Publicidade, Produgéo e
Veiculacdo de Midia, nivel CMP-5;

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

CMP-5;

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

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

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

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

VIII — 1 (um) cargo de Gerente de Transformagé&o Digital, nivel
CMP-5;

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

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

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

XIl - 4 (quatro) cargos de Assistente de Promotoria de Justica,
nivel CMP-1.,

Paragrafo Unico. Os cargos de Assessor Juridico, de Assistente
de Procuradoria de Justica e de Assistente de Promotoria de Justica serdo lotados



eguitativamente nos gabinetes em que estiverem lotados os cargos de Procuradores de
Justica e Promotores de Justica criados nos arts. 1° e 5° desta Lei Complementar.

Art. 8° Ficam alteradas as alineas “e, “f", “h” e “j” do inciso 1V,
assim como o inciso Xl, todos do art. 5° da Lei Complementar n. 736, de 15 de janeiro de
2019, que passam a vigorar com a seguinte redacao:

e) a Coordenadoria de Engenharia e
Arquitetura, compreendendo:

1. a Geréncia de Manutencéo Predial,
2. a Geréncia de Projetos de Edificacbes; e

3. a Geréncia de Fiscalizagéo de Obras.

5. a Geréncia de Legislacéo de Pessoal; e

6. a Geréncia de Estagio e Residéncia.

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

2. a Geréncia de Publicidade, Producéo e Veiculagéo de Midia.

Art. 9° Ficam substituidos os Anexos IV, VI e X da Lei
Complementar n° 736, de 2019, na forma prevista nos Anexos I, Il e Ill desta Lei



Complementar.

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

Art. 11. As despesas necessarias a execucao da presente Lei
Complementar correrdo a conta das dotacdes proprias do orcamento do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina.

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

Florianopolis, ..........cccccvvveveennn.

JORGINHO DOS SANTOS MELLO
Governador do Estado



ANEXO |

ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CMP)

. 0
CARGOS NIVEL | COEFICIENTE | N, DF | | NATLR=ZA DA
Coordenador de Auditoria e Controle CMP-6 |14,41 1 Administrativa
Coordenador de Comunicacgédo Social CMP-6 |14,41 1 Administrativa
Coordenador de Engenharia e Arquitetura CMP-6 |14,41 1 Administrativa
Coordenador de Financas e Contabilidade CMP-6 |14,41 1 Administrativa
Coordenador de Operac6es Administrativas CMP-6 |14,41 1 Administrativa
Coordenador de Planejamento CMP-6 |14,41 1 Administrativa
Coordenador de Processos e Informacdes Juridicas CMP-6 |14,41 1 Administrativa
Coordenador de Recursos Humanos CMP-6 | 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Tecnologia da Informacao CMP-6 |14,41 1 Administrativa
Coordenadoria de Logistica CMP-6 |14,41 1 Administrativa
Gerente de Acompanhamento dos Fundos Especiais CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Acompanhamento Funcional CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Admissdo e Movimentacao Funcional CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Gerente de Almoxarifado CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Andalise Contabil CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Gerente de Andlise Multidisciplinar CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Arquivo e Documentagao CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Atencéo a Salde CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Atendimento ao Usuario CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Gerente de Biblioteca CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Capacitacédo e Aperfeicoamento CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Ciéncia de Dados e Inovacgao CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Compras CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Contabilidade CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Contratos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Estagio e Residéncia CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Gerente de Eventos CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Financas CMP-5 10,29 1 Administrativa




Gerente de Fiscalizagdo de Obras CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Governanga e Qualidade em Tl CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Gerente de Informacges e Projetos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Infraestrutura Tecnoldgica CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Gerente de Jornalismo e Assessoria de Imprensa CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Gerente de Legislacédo de Pessoal CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Manutenc¢do Predial CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Patriménio CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Pesquisa, Extensdo e Revisdo CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Gerente de Projetos de Edificacdes CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
ﬁ?é;nte de Publicidade, Producéo e Veiculagao de CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Remuneragao Funcional CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Siesr:onste de Seguranca da Informacéo e Gestao de CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
giiggﬁi:re Servigos Administrativos e Controle CMP-5 | 10,29 1 Administrativa
Gerente de Sistemas de Informacéo CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Gerente de Transformacéao Digital CMP-5 |[10,29 1 Administrativa
Gerente de Transportes CMP-5 |10,29 1 Administrativa
Secretario Administrativo do Colégio de Procuradores

de Justica e do Conselho Superior do Ministério CMP-4 | 9,05 1 Administrativa
Publico

Assessor de Gabinete CMP-4 |9,05 33 Administrativa
Assessor em Comunicagéo CMP-3 | 8,60 6 Administrativa
Assessor Juridico CMP-3 | 8,60 13(*) Juridica
Assessor Juridico CMP-2 | 6,05 88(%) Juridica
Assistente de Procuradoria de Justica CMP-1 |5,20 142 Juridica
Assistente de Promotoria de Justica CMP-1 |5,20 891 Juridica
TOTAL 1220

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

em Assessor Juridico - CMP-2




ANEXO I

ANEXO VI

QUADRO DE VENCIMENTO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CMP)

CARGOS NIVEL COEFICIENTE
Coordenador de Auditoria e Controle CMP-6 14,41
Coordenador de Comunicagado Social CMP-6 14,41
Coordenador de Engenharia e Arquitetura CMP-6 14,41
Coordenador de Financas e Contabilidade CMP-6 14,41
Coordenador de Operac¢des Administrativas CMP-6 14,41
Coordenador de Planejamento CMP-6 14,41
Coordenador de Processos e Informacgdes Juridicas CMP-6 14,41
Coordenador de Recursos Humanos CMP-6 14,41
Coordenador de Tecnologia da Informacéo CMP-6 14,41
Coordenadoria de Logistica CMP-6 14,41
Gerente de Acompanhamento dos Fundos Especiais CMP-5 10,29
Gerente de Acompanhamento Funcional CMP-5 10,29
Gerente de Admisséo e Movimentacao Funcional CMP-5 10,29
Gerente de Almoxarifado CMP-5 10,29
Gerente de Andlise Contabil CMP-5 10,29
Gerente de Analise Multidisciplinar CMP-5 10,29
Gerente de Arquivo e Documentacao CMP-5 10,29
Gerente de Atencao a Saude CMP-5 10,29
Gerente de Atendimento ao Usuério CMP-5 10,29
Gerente de Biblioteca CMP-5 10,29
Gerente de Capacitacao e Aperfeicoamento CMP-5 10,29
Gerente de Ciéncia de Dados e Inovacéo CMP-5 10,29
Gerente de Compras CMP-5 10,29
Gerente de Contabilidade CMP-5 10,29
Gerente de Contratos CMP-5 10,29
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas CMP-5 10,29
Gerente de Estagio e Residéncia CMP-5 10,29
Gerente de Eventos CMP-5 10,29
Gerente de Financas CMP-5 10,29
Gerente de Fiscalizagdo de Obras CMP-5 10,29




Gerente de Governanca e Qualidade em Tl CMP-5 10,29
Gerente de Informacgdes e Projetos CMP-5 10,29
Gerente de Infraestrutura Tecnolégica CMP-5 10,29
Gerente de Jornalismo e Assessoria de Imprensa CMP-5 10,29
Gerente de Legislacdo de Pessoal CMP-5 10,29
Gerente de Manutengéo Predial CMP-5 10,29
Gerente de Patriménio CMP-5 10,29
Gerente de Pesquisa, Extensdo e Revisdo CMP-5 10,29
Gerente de Projetos de Edificacdes CMP-5 10,29
Gerente de Publicidade, Producéo e Veiculagdo de Midia CMP-5 10,29
Gerente de Remuneragéo Funcional CMP-5 10,29
Gerente de Seguranca da Informacédo e Gestao de Riscos CMP-5 10,29
Gerente de Servigos Administrativos e Controle Disciplinar CMP-5 10,29
Gerente de Sistemas de Informacéo CMP-5 10,29
Gerente de Transformacéao Digital CMP-5 10,29
Gerente de Transportes CMP-5 10,29
Secretario Administrativo do Colégio de Procuradores de Justica e do CMP-4 905
Conselho Superior do Ministério Publico ’
Assessor de Gabinete CMP-4 9,05
Assessor em Comunicagéo CMP-3 8,60
Assessor Juridico CMP-3 8,60
Assessor Juridico CMP-2 6,05
Assistente de Procuradoria de Justica CMP-1 5,20
Assistente de Promotoria de Justica CMP-1 5,20




ANEXO Il

) ANEXO X
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DE AUDITORIA E CONTROLE

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

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

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

c) liderar o processo de incitagdo do entusiasmo das pessoas pelo trabalho e
direcionar seus esfor¢os para cumprir planos e alcancar objetivos. Por meio da
lideranca, criam-se compromissos, estimulam-se os esforcos de trabalho que
apoiem a consecucédo das metas e influenciam-se os demais para que apliquem o
melhor de si em beneficio da organizacao;

d) controlar o processo de medicdo do desempenho no trabalho, comparar
resultados com objetivos e tomar providéncias corretivas quando necessério. Pelo
controle, mantém-se contato ativo com as pessoas durante o seu trabalho,
coletam-se informacdes e interpretam-se relatérios de desempenho, e essas
informacdes sao utilizadas para planejar acbes e mudancas construtivas; e

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

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

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

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. exercer no ambito do Ministério Publico a verificacdo dos sistemas contabil,
financeiro, de execucdo orcamentaria, patrimonial, operacional e de pessoal,

2. emitir relatorios e pareceres sobre auditorias realizadas;

3. elaborar e executar roteiros e programas de auditoria;

4. avaliar o controle interno das coordenadorias e geréncias do Ministério Publico;
5. emitir parecer em relatorios elaborados por outras areas, sempre que a lei
determinar,




6. normatizar o acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizacdo dos
procedimentos de auditoria,;

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

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

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

10. disciplinar, acompanhar e controlar as contratagcbes de obras e servigos,
observadas as normas pertinentes as licitacbes, previstas na legislacdo
especifica;

11. elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna, que devera ser apresentado até o
final da segunda quinzena do més de dezembro do ano em curso, para 0S
trabalhos que seréo realizados no ano seguinte; e

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, coordenar e monitorar a implementacédo de politicas de comunicacao
social da Instituicéo;

2. elaborar projetos e coordenar agcdes de comunicacao institucional;

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

4. assessorar 0 Procurador-Geral de Justica e os demais Orgdos da
Administracdo Superior, de Execucdo e Auxiliares, nos assuntos afetos a
comunicacao social;

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

7. planejar e coordenar a criagcdo de programas audiovisuais para veiculacdo na
midia eletrdnica, a editoracdo de documentos para impresséo interna e externa,
bem como projetos de identidade visual da Instituicdo;

8. apresentar relatorio das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de
Comunicagéo Social;

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA




DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. verificar a necessidade de locacéo, construcdo, reforma, adaptacao fisica e
manutencao predial das instalacdes do Ministério Publico;

3. propor normas e instrucdes relativas a projetos, manutencao predial, reformas,
obras e servigcos gerais, fiscalizando o seu cumprimento;

4. elaborar estudos, especificacdes, instrucdes e procedimentos a serem
aplicados visando a otimizacéo das atividades desenvolvidas e buscando garantir
a qualidade das mesmas;

5. coordenar e planejar, em conjunto com as demais unidades administrativas
servicos de construcao, reforma, mudancas de endereco referentes a servicos de
engenharia e arquitetura e manutencéo das edificagcBes ocupadas pelo Ministério
Publico;

6. acompanhar os processos licitatorios vinculados a obras e servigcos de
engenharia;

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

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

9. estabelecer um plano de obras junto a Administracdo Superior e acompanhar
sua execucao;

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

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

12. planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de manutencdo e conservacao
das instalacdes elétricas, telefénicas, logica, hidrossanitarias e equipamentos
para prevencéao de incéndio, inclusive dos contratos de prestacao de servigos;

13. planejar, coordenar e fiscalizar a elaboracdo de projetos arquitetbnicos
visando a construcéo e/ou adequacédo das unidades do Ministério Publico; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE FINANGCAS E CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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




Y

2. coordenar, dirigir e supervisionar 0s assuntos relativos a contabilidade,
executando e registrando os atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial do Ministério Publico;

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

4. autorizar as ordens de pagamentos;

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

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

8. propor alteragBes orcamentarias de acordo com a necessidade;

9. assinar empenhos, balancetes, balancos e Relatérios de Gestdo Fiscal e de
Execucdo Orcamentaria;

10. prestar outras informacdes e orientacfes relacionadas as atribuicbes da
Coordenadoria;

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

12. manifestar-se, nos processos de efetivacdo de despesas de alienagéo, cessao
ou recebimento de bens, direitos e obrigacbes, que envolvam execucdo
orgcamentéria ou extraorcamentaria, bem como definir a classificagdo contabil da
despesa;

13. acompanhar, na Secretaria de Estado da Fazenda, o repasse dos recursos
financeiros necessarios a execucdo das metas anuais da Instituicdo, e as
alteracOes das regulamentacdes legais;

14. elaborar cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

15. emitir empenhos autorizados;

16. autorizar pagamentos de pessoal, fornecedores, prestadores de servicos, e
Seus encargos;

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

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

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

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

21. elaborar balancetes e balanco geral do Ministério Publico e de seus Fundos;
22. propor a realizagédo de auditoria econdmica e financeira,;

23. emitir todos os demonstrativos necessarios a consolidacdo do balanco geral
do Ministério Publico;

24. participar da elaboracdo de atos ligados as normas de execucdo
orcamentaria, financeira e contabil;

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

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

27. autorizar a transmissdo das ordens bancarias;

28. controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execucao
orcamentaria e financeira do Ministério Publico;



29. prestar outras informacdes e orientacdes relacionadas as atribuicbes da
Coordenadoria; e
30. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE LOGISTICA

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execucdo das medidas que visem a assegurar 0 pleno
desenvolvimento das atividades relacionadas a administracdo de material, de
patrimonio, de arquivo, de transporte, de protocolo e de servigcos terceirizados de
apoio administrativo e operacional no ambito do Ministério Publico;

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

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

4. propor normas e instrucdes relativas a logistica de distribuicdo e recolhimento
de bens, gestdo de documentos destinados ao arquivo central, disponibilizacéo
dos servicos terceirizados de apoio administrativo e operacional e utilizacdo e
manutenc¢ao de veiculos e bens patrimoniais, fiscalizando o seu cumprimento;

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

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

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

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

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

10. providenciar os servicos de mudanca para transferéncia de enderegco e/ou
instalacdo de Orgédos do Ministério Publico;

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

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

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

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

15.organizar, registrar e coordenar o recebimento, a distribuicdo e a expedicao de
correspondéncias, periodicos, processos administrativos, encomendas e




documentos diversos com destino aos Orgéos do Ministério Publico ou expedidos
por estes; e
16. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE OPERACOES ADMINISTRATIVAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. elaborar estudos, especificacdes, instrucbes e procedimentos a serem
aplicados, visando a otimizacdo dos servicos e a reducdo de grandes
investimentos em estoques;

4. solicitar a instauracdo de processo licitatorio, apds aprovacdo do objeto pelo
Secretario-Geral do Ministério Publico;

5. remeter processo licitatério a Subprocuradoria-Geral do Ministério Publico, para
gue determine a analise do conteudo pela Assessoria Juridica;

6. acompanhar a execucao dos processos de licitagao pelo Setor de Licitagdes;

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

8. acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos, atas de registro de precos,
convénios e termos de cooperacao, emitindo as devidas manifestacoes;

9. supervisionar a publicacdo dos extratos de contratos, atas de registro de
precos, convénios, termos de cooperacao e editais de licitacéo; e

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. coordenar a elaboracdo da minuta da Lei Orcamentaria Anual (LOA), do Plano

Plurianual (PPA) e sua revisao, e das informacOes para a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO);




2. articular-se com o Org&o Central do Sistema de Planejamento e Orgamento do
Estado para a elaboragdo e controle dos atos normativos referentes ao Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a elaboracdo, acompanhamento e
avaliacado do Orgcamento Anual;

3. assessorar a Administracdo Superior no processo de elaboracdo e/ou revisao
do Planejamento Estratégico e do Plano Geral de Atuacao;

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

5. prestar apoio técnico na elaboracdo do Relatorio de Gestédo Institucional (RGI);
6. coordenar e acompanhar as atividades executadas pela Geréncia de
Informacgdes e Projetos, Geréncia de Ciéncia de Dados e Setor de Processos;

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

8. integrar a Comissao de Gestdo do Planejamento Estratégico, a Comisséo de
Estudos para a Expansao da Estrutura Fisica e o Comité Gestor de Seguranc¢a do
MPSC;

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

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

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE PROCESSOS E INFORMACOES JURIDICAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. supervisionar, coordenar e prestar auxilio a Geréncia sob sua coordenacéo;

2. elaborar a escala mensal de representacdo do Ministério Publico nas Camaras
de Julgamento do Tribunal de Justica;

3. consultar a Coordenadoria de Recursos Humanos para identificar o Procurador
de Justica que ficara afastado da distribuicdo de processos em cada més;

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

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

6. assistir aos Orgéos de Execucgdo do Ministério Publico;

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

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

9. prestar informacgdes sobre a distribuicdo e o andamento interno dos autos de
processos judiciais;




10. prestar aos Orgdos de Execucdo de 22 instancia os demais servigcos
administrativos necessarios ao desempenho de suas fungdes, tais como:
digitacdo de pareceres e revisao;

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

12. realizar as diligéncias solicitadas pelos superiores;

13. organizar e manter atualizados os arquivos de pronunciamento;

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

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

4. manter intercambio com areas de Recursos Humanos de outros 6rgaos;

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

6. atender diligéncias do Tribunal de Contas do Estado e de outros 6rgaos de
controle, bem como prestar informacfes necessarias as instru¢des judiciais,
guando solicitadas;

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

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

9. propor normas, instrucbes e regulamentos para a selecdo e alocacdo de
candidatos aos cargos existentes, de acordo com a legislagcdo em vigor e com
base na Gestdo por Competéncias;

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

11. elaborar normas, diretrizes e programas de protecdo a Saude Ocupacional e
Seguranca do Trabalho dos Membros e Servidores do MPSC;

12. coordenar a implementacdo de programas e ac¢des voltados & promoc¢édo da
Saude Mental e Qualidade de Vida no Trabalho;

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




14. atuar permanentemente na digitalizacédo e otimizacdo de processos e rotinas
de Recursos Humanos;

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

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

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

18. prestar informagfes as comissGes de concurso publico para preenchimento
das vagas dos cargos de Membros e Servidores efetivos;

19. coordenar as providéncias voltadas a nomeacao, remocdo, relotacdo e
exoneracao dos servidores;

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

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

22. supervisionar as acdes e processos voltados a elaboracdo da folha de
pagamento e a concessao de beneficios;

23. realizar estudos, prestar informacdes e controlar 0s processos relacionados a
concessao de aposentadoria e de pensédo de Membros e Servidores;

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

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

26. planejar e executar politicas e ag¢fes institucionais de enfrentamento aos
varios tipos de assédio e de discriminacdo, promovendo a equidade de género;
27. supervisionar a expedicdo dos documentos, certiddes, declaracbes e atos
administrativos préprios do servico;

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

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

30. acompanhar a gestado dos contratos das empresas prestadoras de servico e
fornecer orientacéo técnica;

31. monitorar a evolucdo da Receita Liquida Disponivel e da Receita Corrente
Liquida, para fim de planejamento e execuc¢éo das acdes de Recursos Humanos;
32. monitorar, permanentemente, as tendéncias em Gestdo de Pessoas,
propondo a incorporacao de iniciativas exitosas a rotina do Ministério Publico; e
33. exercer outras atividades correlatas que forem conferidas por superior.

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:




1. participar na elaboracao do Plano Diretor de Informatica;

2. fazer cumprir a politica de padronizacao de softwares;

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

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

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

6. participar, como membro efetivo, da Comissédo Especial de Informética;

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

8. manter estatistica dos servicos prestados pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao;

9. especificar os equipamentos a serem adquiridos; e

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE ACOMPANHAMENTO DOS FUNDOS ESPECIAIS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

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

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

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

14. acompanhar a execucéo financeira e orcamentaria do FRBL e FERMP; e

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. elaborar relatérios que possibilitem ao Corregedor-Geral prestar informacfes
ao Conselho Superior do Ministério Publico, para fins de promog¢édo e remocao,
providenciando a respectiva ficha e fazendo as anotacdes devidas;

2. promover o0 suporte administrativo e o de informacg0es para a realizacdo de
correicdes e inspecdes;

3. supervisionar o registro e controle das correicdes e inspecodes realizadas;

4. elaborar registro de dados estatisticos das atividades ministeriais;

5. manter registro e controle atualizados das informacdes dos promotores de
justica em estagio probatorio;

6. gerenciar o recebimento dos trabalhos trimestrais dos promotores de justica em
estagio probatorio e providenciar seu encaminhamento para andlise da
Assessoria;

7. providenciar a comunicacdo de conceitos relativos a avaliacdo trimestral de
estagio probatorio aos promotores de justica;

8. receber, processar e manter controle dos relatérios mensais e anuais das
Promotorias de Justica, participando ao Secretario da Corregedoria-Geral
gualquer erro, omisséao ou irregularidade que constatar;

9. auxiliar a Secretaria da Corregedoria-Geral na coleta de dados para a
confeccdo do Relatério Anual da Corregedoria-Geral e do Relatério Anual de
Atividades das Procuradorias e Promotorias de Justica;




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

11. prestar informacdes sobre o tramite de processos relativos a inspecoes,
correigOes, programas de cooperacgao, PVPs, PVAs e PARe;

12. prestar informacdes e supervisionar o controle do exercicio de magistério e de
relatorios enviados ao Conselho Nacional do Ministério;

13. auxiliar o Secretario da Corregedoria na distribuicdo de processos e
procedimentos a Assessoria;

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

15. registrar e dar suporte administrativo aos programas de cooperacao especial;
16. arquivar e zelar pela guarda e expedientes e processos relativos a
Corregedoria-Geral,

17. administrar o Sistema de Informatizacdo e Gestdo do Ministério Publico
(SIG/MPSC), no que se refere ao fluxo de atividades, as informa¢cdes de ordem
funcional, administrativa e de dados estatisticos;

18. prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario da Corregedoria-Geral no
desempenho de suas atribuicdes;

19. classificar e efetuar a triagem das mensagens eletrénicas na caixa de correio
da CGMP e organiza-las nas pastas correspondentes;

20. manter atualizada a pagina da Corregedoria-Geral na Internet e Intranet; e

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Concluséo de curso superior em Direito.

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ADMISSAO E MOVIMENTAGAO FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. analisar, preparar e acompanhar o0s procedimentos para nomeacdo e
exoneracao dos membros e servidores efetivos e comissionados;

2. emitir relatérios sobre os quadros de pessoal;

3. auxiliar, em conjunto com outras Geréncias, as comissfes para concurso
publico no preenchimento das vagas dos cargos de membros e servidores
efetivos;

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

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

6. providenciar a elaboracdo de portarias e atos oficiais delegados pela
Administragcédo Superior;

7. registrar os afastamentos dos membros e servidores, exceto 0s aqueles
relacionados a questfes de saude;




8. incluir os registros das movimentacdes de carreira dos membros, no tocante
aos atos de promocao, remocao e opcao;

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

10. emitir declaracdes de vinculo institucional;

11. controlar a confecgéo de crachas e carteiras de identificacéo funcionais;

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

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

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

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

16. monitorar a execucdo de processos de registros funcionais em consonancia
com o regramento previsto na Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoalis;

17. atuar permanentemente na digitalizacdo e otimizacdo de processos e rotinas
da érea; e

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. manter atualizado o Catdlogo de Materiais, preocupando-se com a
padronizacdo, especificagdo e codificacdo de todos os itens de estoque,
facilitando a requisicéo pela Coordenadoria de Operac6es Administrativas;

3. definir, juntamente com as lota¢cdes usuarias, os itens a serem mantidos em
estoque, estabelecendo niveis de seguranca e lotes de reposi¢cédo, submetendo-os
a apreciacao e aprovacao superior;

4. zelar pelo cumprimento da politica de controle de estoques definida pela
Coordenadoria de Operac¢des Administrativas;

5. efetuar inventarios fisicos, periddicos, de materiais em almoxarifado, com
preparacao especial para itens pereciveis, remetendo relatorios a Coordenadoria
de Operacdes Administrativas, que apos os repassara a Coordenadoria-Geral;

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

7. controlar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservacao,
distribuicdo, transferéncia e entrega de materiais adquiridos pela Institui¢ao;

8. efetuar os servicos de recebimento e inspecdo dos materiais e/ou
equipamentos, examinando a documentacdao que os acompanha, a fim de evitar
falhas na remessa, conferindo qualitativa e quantitativamente, procedendo a




devolucdo quando eles ndo estiverem de acordo com as especificacbes
solicitadas;

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

10. manter devidamente ordenados os materiais estocados;

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

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ANALISE CONTABIL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, coordenar e orientar a elaboracdo das pesquisas e 0 atendimento das
solicitacfes de apoio contabeis recebidas;

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

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

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

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

6. zelar pelo registro, organizacao e correta priorizacdo das demandas;

7. monitorar, em conjunto com os demais servidores, 0s prazos de atendimento
determinados para cada solicitagéo;

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

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE ANALISE MULTIDISCIPLINAR




DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

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

5. constantemente realizar 0 monitoramento do desempenho no atendimento as
demandas, elaborando relatérios demonstrativos do desempenho da érea,
propondo, sempre que necessarias, as devidas medidas corretivas;

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

7. monitorar, em conjunto com os demais servidores, 0s prazos de atendimento
determinados para cada solicitacéao;

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

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE ARQUIVO E DOCUMENTAGCAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. receber, conferir, classificar e indexar toda documentacdo dos 6rgdos que
compdem o Ministério Publico;

2. zelar pela preservacdo e seguranca dos documentos destinados a guarda
intermediaria e permanente;

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

4. prestar atendimento a pesquisa,

5. controlar os empréstimos e as devolu¢cfes de documentos;

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




7. preparar a documentacdo para andlise do prazo de vigéncia, precaucdo e
prescricional,

8. orientar o arquivamento de documentos das promotorias;

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

10. orientar a execucao das decisOes registradas na Tabela de Temporalidade
Documental (eliminacéo, transferéncia, recolhimento) nos arquivos setoriais;

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

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

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

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

15. propor mudancgas de procedimentos, aquisicao de equipamentos entre outras
medidas, visando a modernizacao do Arquivo;

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ATENCAO A SAUDE

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. participar da elaboracdo de normas, diretrizes e programas de protecdo a
saude ocupacional e seguranca do trabalho dos membros e servidores do MPSC,;
3. implantar e gerenciar a Comisséo Interna de Prevengdo de Acidentes do
Trabalho (CIPA);

4. propor programas de treinamento sobre seguranca e saude no trabalho para os
componentes das CIPAS;

5. propor e participar de programas e campanhas de conscientizagdo sobre
medicina preventiva e alternativas, desenvolvendo a prevengéo primaria, por meio
de atividades educativas e informativas, sobre temas como LER, &lcool, fumo e
outras drogas;

6. coordenar inspecdes nos ambientes de trabalho da Instituigdo, visando a
analise de riscos ocupacionais do tipo fisico, quimico, biolégico e ergonémico;

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

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



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

10. propor e coordenar acdes de integracdo multidisciplinar para fins terapéuticos
e preventivos;

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

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

13. apresentar relatorios & Coordenadoria de Recursos Humanos, referentes a
dados, analises e estudos da Geréncia de Atencao a Saude;

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

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

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE ATENDIMENTO AO USUARIO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

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

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

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

15. identificar oportunidades de aplicacdo de tecnologia da informacdo para
otimizacao dos trabalhos do MP;

16. participar do desenvolvimento e implementacdo de politicas e diretrizes que
traduzam as melhores préticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a
otimizacao dos servicos e utilizacdo dos recursos sob sua responsabilidade;

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

18. acompanhar a execucao de contratos relativos a sua area de atuacgao;

19. gerenciar atividades e recursos disponiveis;

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

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

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

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

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

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

26. executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicdo, tramitacéo,
expedicdo de documentos, conforme padrdes e normas estabelecidos;

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

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE BIBLIOTECA

DESCRICAO SUMARIA:

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




DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. reunir e conservar livros, periédicos, documentos e informacdes de interesse do
Ministério Publico;

2. elaborar e manter atualizado o sistema de acompanhamento das publicacbes
de leis, decretos, resolucdes, deliberacdes, portarias e outros atos de interesse do
Ministério Publico;

3. manter servicos de consultas e empréstimos de material bibliogréfico;

4. manter intercambio com outras bibliotecas;

5. efetuar pesquisas de legislacao, doutrina e jurisprudéncia, quando solicitadas;
6. reunir, classificar e conservar a documentacéo de trabalhos realizados pelo
Ministério Publico;

7. controlar o recebimento e promover a indexacéao de livros e periédicos;

8. desenvolver atividades técnicas inerentes a selecdo, aquisicdo, registro,
catalogacdo, classificacéo, referenciacéo, indexacao, elaboracdo de bibliografias,
ao arranjo, a divulgacdo, ao empréstimo e a conservacao das obras;

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

10. providenciar anualmente a encadernacgéo das publicacoes;

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

12. solicitar a aquisi¢cao de obras para o acervo;

13. elaborar e propor projetos de incentivo a leitura;

14. propor mudancas de procedimentos, aquisicdo de equipamentos, entre outras
medidas de modernizagéo da Biblioteca;

15. atender ao publico interno;

16. elaborar estatistica mensal relativa & movimentacéo de empréstimo de livros e
periodicos; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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



3. propor, opinar, supervisionar e acompanhar a realizacdo de eventos de
interesse cultural, incluindo concertos, exposi¢des de artes, lancamentos literarios
e espetaculos teatrais;

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

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

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

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

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

9. elaborar e executar a avaliacdo dos treinamentos realizados, em seus 4
(quatro) niveis: reacao, aprendizagem, mudanca de comportamento e resultados,
visando identificar o impacto dos treinamentos sobre 0s objetivos estratégicos da
Instituicéo;

10. elaborar relatérios acerca das atividades propostas e desenvolvidas pela area;
11. realizar pesquisas visando a construcdo e ampliacdo do conhecimento tedrico
e aplicado na area de treinamento, desenvolvimento e educacao;

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

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

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

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

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE CIENCIA DE DADOS E INOVACAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:




1. centralizar e coordenar a implantacdo da estratégia do Ministério Publico no
ambito do Big Data, Data & Analytics, Business Intelligence e Sistemas de
Informacao Geogréafica;

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

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

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

5. promover a prospec¢do continua de novas tecnologias, produtos e servi¢cos
relativos ao tema Data & Analytics;

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

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

Business Intelligence, Data & Analytics e Geoanalise;

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

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

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

12. facilitar a leitura e interpretacdo das informacfes estratégicas para o MPSC
pelo Procurador-Geral de Justica e por pessoas por ele determinadas;

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

14. administrar 0 uso e zelar pela preservacdao da integridade da Central de
Gestao do MPSC e das informagdes contidas nos sistemas que a integram; e

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE COMPRAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. planejar a execucdo das medidas que visem a assegurar 0 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 precos, condicfes e prazos de pagamentos nos processos de compra
e Servigos;

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 legislacéo pertinente ao servico;

10. realizar pesquisas de precos;

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

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

13. elaborar as autorizacGes de despesa, a qual contém todos os detalhes das
solicitacbes de compras e servicos (objeto, fornecedor, item orcamentério, valor,
dotacdo, entre outros), para posterior autorizacdo da COAD, COFIN e SGMP; e
14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. promover a execucao dos registros de atos e fatos relacionados ao Ministério
Publico e aos Fundos a ele vinculados;

2. receber os documentos de natureza orgcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional;

3. efetuar os registros e controles dos documentos de natureza or¢camentaria,
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 Declaracdo 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 util do més
subsequente para o Tribunal de Contas e a Secretaria de Estado da Fazenda;

13. elaborar o balanco 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 orcamentéarios, 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 informacdes e orientacdes relacionadas a contabilidade publica;
19. remeter mensalmente as informac¢des dos balancetes mensais e anual, via
ACP, ao TCE e também as informacdes 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 balancos;

22. analisar o comportamento das receitas;

23. determinar a capacidade econémico-financeira do Org4o;

24. analisar as variacdes orcamentarias;

25. conciliar as contas;

26. revisar balancos, contas ou quaisquer demonstracdes ou registros contabeis;
27. planificar as contas, com a descrigcdo das suas func¢des e do funcionamento
dos servicos contabeis;

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

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE CONTRATOS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. assegurar a gestdo dos procedimentos inerentes a celebracdo dos
instrumentos contratuais (contratos, atas de registro de pre¢os, convénios e
termos de cooperagdo) e suas respectivas alteracbes (aditivos, reajustes,
reequilibrio e demais alteracdes) de forma a atender ao ordenamento juridico,
garantindo a legalidade desses procedimentos, em consonancia com a legislacéo
vigente e as normas internas do Ministério Publico;

2. planejar a execucdo das medidas que visem a assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades relacionadas com o0s instrumentos contratuais
firmados pelo Ministério Publico;




3. assegurar o controle sistematico do cumprimento das obrigacdes pactuadas em
instrumentos contratuais, mediante consulta peridédica aos gestores dos contratos
e conveénios;

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

5. controlar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios para a promoc¢ao de
suas prorrogacdes, termos aditivos ou rescisdo dentro dos parametros de sua
vigéncia;

6. manter sob seu controle as locac¢des de imoveis;

7. publicar, resumidamente, extratos de contratos, atas de registro de precos,
convénios, termos de cooperacdo, aditivos e demais alteracdes contratuais que
forem realizadas;

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

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

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

11. notificar as empresas quando n&o houver correto cumprimento dos contratos e
convénios;

12. colaborar, dentro de sua area de atuacao, com 0s gestores responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de servicos 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 precos enquanto estiverem vigentes e, posteriormente, controlar o
envio a Geréncia de Arquivo e Documentacdo, assim cOomo 0S pProcessos
referentes a convénios; e

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

DENOMINACAO 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:

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

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

3. promover agbes permanentes de desenvolvimento, visando o aperfeicoamento
profissional e o alcance das competéncias do cargo ocupado;

4. organizar e controlar o processo das avaliagbes do estagio probatorio, bem
como aquelas atinentes as progressdes nas modalidades aperfeicoamento,




merecimento, tempo de servico e especial, juntamente com a comissao
constituida para este fim;

5. realizar estudos acerca da descricdo e analise de cargos, carreiras e salarios;
6. buscar o aprimoramento e a aprendizagem organizacional, por meio da
promocao da gestao do conhecimento;

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

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

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

10. desenvolver estudos para o aperfeicoamento dos instrumentos de avaliagcido
de desempenho no estagio probatério e nas ocasides de promocao por
merecimento; e

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE ESTAGIO E RESIDENCIA

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. prestar apoio técnico aos membros e aos servidores do Ministério Publico com
0 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 operacionalizacdo dos programas de estagio;

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

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

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

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

9. controlar e realizar as avaliagcdes de desempenho dos estudantes;

10. manter atualizado o controle de vacancia das funcdes, bem como dos
afastamentos dos estagiarios e de suas avaliacbes (Solicitacbes de férias,
licencas e demais assuntos pertinentes a vida funcional do estagiario);

11. atendimento aos membros e aos servidores do Ministério Publico para
repasse de informacbes inerentes aos estagiarios (incluséo de termo de
compromisso, rescisao, férias, e demais assuntos); e

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




DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE EVENTOS

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

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

2. prestar apoio, orientar e assessorar 0s 0rgaos internos do Ministério Publico no
planejamento dos eventos internos e externos, mediante parceria com outras
InstituicBes, adotando todas as providéncias relativas a organizacédo e a logistica,
3. planejar, em conjunto com a area responsavel, as transmissées 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 cerimbnias, de audio e
video, de coffee-break, de decoracdo 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 conservacéao, pelo controle e pela guarda dos materiais e
espacos institucionais cedidos para a realizacdo dos eventos;

8. expedir convites para eventos e solenidades institucionais;

9. elaborar relatorios acerca dos eventos realizados pela area;

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

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

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE FINANGCAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. acompanhar e conferir saldos orcamentarios e financeiros;




. elaborar o fluxo de despesas diariamente;

. receber autoriza¢Ges para empenho;

. observar o prévio empenho;

. providenciar boletins de execucdo orcamentéria;

. promover e emitir nota de empenho;

. remeter empenhos a Geréncia de Contabilidade;

. efetuar a liquidacéo da despesa empenhada,;

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

10. elaborar o calculo da retencao do IR e INSS dos prestadores de servicos;

11. elaborar as ordens de pagamentos;

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

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

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

15. recolher as contribuicBes 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 Informacdo a Previdéncia Social — GFIP para a Caixa Econémica
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.

OCOoO~NOUITWN

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE FISCALIZACAO DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. realizar a gestdao, acompanhamento e fiscalizacdo de contratos de construcao
e/ou reformas, relacionados a sua area de atuacao;

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as
informacdes necessarias em processos de fiscalizacdo da execucao de reformas,
construcoes, locagdes, bem como aquisicao e vistoria de imoveis;

4. fiscalizar e acompanhar, dentro das competéncias da Engenharia Civil,
Engenharia Elétrica, Engenharia Mecanica e Engenharia de Seguranca do
Trabalho: obras de construcdo, ampliacdo, reformas e servicos de engenharia
diversos em imoveis ocupados pelo do MPSC;

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

6. realizar vistorias técnicas em iméveis para utilizacéo pelo MPSC; e

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




DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE GOVERNANGA E QUALIDADE EM TI

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. facilitar a comunicacao entre as partes interessadas pela Governanca de TI,
Gestao de Tl e Uso dos Servigos de Tl no ambito da Instituicéo;

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

4. mitigar riscos de projetos relacionados aos servicos e produtos fornecidos pela
COTECG,;

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

6. gerenciar e manter 0s pap€is, juntamente com as suas responsabilidades, dos
servidores e colaboradores da COTEC;

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

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

10. apoiar na construcéo, monitoramento, analise critica e melhoria do Portfélio de
Servicos de T, 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 elaboracao dos planos de acédo de melhoria;

12. efetuar avaliacdes periddicas de conformidade das operacfes de Tl para com
as boas praticas e normativos regulatorios cabiveis, elaborando e monitorando
planos de agéo para as melhorias ou correc¢des identificadas;

13. gerenciar e conduzir a verificacdo dos resultados e da qualidade dos servicos
e produtos providos pela COTEC;

14. monitorar e apontar se todos 0s processos, procedimentos, metodologias,
padrdes e praticas estdo sendo devidamente seguidos;

15. negociar nivel de acordo de servico (SLA) entre as areas fornecedoras de
produtos ou servigos e seus clientes;

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

17. fomentar o desenvolvimento de competéncias nas areas de Governanga de
TI, 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 motivacdo e facilitacdo do clima de profissionalismo e
comprometimento da equipe;

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE INFORMAGOES E PROJETOS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. realizar pesquisas, elaborar manuais, normas e outros instrumentos com a
finalidade de criar e aperfeicoar sistemas e métodos de trabalho na &rea 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 0 objetivo de aprimorar uma
metodologia mais adequada na Instituicdo para gerenciamento de projetos;

5. participar, em acdo conjunta com a Coordenadoria de Planejamento
(COPLAN), na elaboracéo e execucdo do Planejamento Estratégico institucional,
do Plano Geral de Atuacdo, 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 analises estatisticas e emissao de pareceres;

8. realizar controle, por meio da analise dos dados, e manter atualizada a
publicacdo das informacgdes institucionais no Portal Transparéncia de forma a
atender as Resolucdes do CNMP e a Lei de Acesso a Informacéao;

9. atualizar as informag0es relativas as atividades funcionais e administrativas da
Instituicdo junto ao CNMP, conforme prazos previstos;

10. contribuir, junto com a COPLAN, para o processo de divulgacdo das acbes
estratégicas institucionais;

11. assessorar a COPLAN na elaboracdo do Plano Plurianual (PPA) e da Lei
Orcamentaria anual (LOA); e

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

DESCRICAO SUMARIA:




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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o trabalho das equipes da Geréncia;

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

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

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

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

6. identificar necessidades e propor condi¢cdes para um melhor desempenho e
integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitagcdo dos servidores
lotados na Geréncia;

7. atuar na gestéo e fiscalizacdo de contratos relativos a sua area de atuacao;

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

9. prestar informacdes necessarias em auditorias de tecnologia da informacgéo no
MPSC, na area de atuacao da Geréncia;

10. gerenciar a infraestrutura de datacenter, englobando aquela para execucao
dos servidores virtuais e dos servicos 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 organizacdes, de
internet para datacenter, excetuando infraestrutura de cabeamento predial,

12. planejar, implantar e manter solu¢cdes de infraestrutura de datacenter e
conectividade de rede;

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

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

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

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

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

18. manter a infraestrutura e o servico de armazenamento de cOpias de protecao
de dados, aléem da manutencdo de processo sistematico de realizacdo destas
cOpias e de recuperacdo de dados do ambiente de virtualizacdo e de ativos de
rede; e

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

DENOMINAGCAO 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 conteudo jornalistico multimidia e releases para o Portal,
Intranet e imprensa,;

2. atender as demandas e promover relacionamento e divulgag&o institucional
com a imprensa;

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

4. conduzir a producao de pautas especiais;

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

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

7. fazer a supervisado editorial dos correspondentes regionais;

8. gerenciar a producao de conteudo para a Intranet;

9. gerenciar a producado de contetdo para as midias sociais, em distribuicdo com
o Gerente de Publicidade, Producéo e Veiculacdo de Midia;

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE LEGISLACAO DE PESSOAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. estudar, orientar, controlar, coordenar e promover a correta aplicacdo da
legislacdo, 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 publicacdes oficiais, coletando matéria de interesse da
Coordenadoria de Recursos Humanos;

3. acompanhar, pesquisar, catalogar e divulgar informac@es referentes a edicao
de normas e regulamentos, jurisprudéncia e doutrina relativas a area de recursos
humanos, mantendo seu registro e a atualizacéo sistematica dos entendimentos
vigentes;

4. minutar atos normativos e projetos de Lei relativos a recursos humanos,
sempre que detectada a sua necessidade;

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

6. atender diligéncias dos 6rgaos externos relacionadas a legislacao de pessoal,
7. prestar informacdes necesséarias as instrucbes de acgbes judiciais, quando
solicitadas;




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

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

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

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

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

13. informar nos requerimentos de licenca para tratar de assuntos particulares,
reducdo de carga-horéaria, horario especial e afastamento remunerado para
realizacdo de cursos de pds-graduacao;

14. confeccionar portarias de concessdo de adicional por tempo de servico e
licenca-prémio;

15. acompanhar a situacao funcional dos servidores cedidos;

16. emitir declaracdes e certiddes de atividade juridica, auséncia de penalidades,
afastamento das atividades e demais referentes a legislacéo 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 legislacao de pessoal,

19. supervisionar 0s processos relativos a assuntos previdenciarios dos membros
e servidores do Ministério Publico; e

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE MANUTENGAO PREDIAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, planejar e delegar a distribuicdo e realizagcdo dos trabalhos e
demandas relativas a manutencéo predial preventiva e corretiva das edificacdes,
bem como equipamentos eletromecanicos nos espacos ocupados pelo MPSC;

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

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

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

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

6. atuar como Assistente Técnico junto a Comissao de Licitacdo em sua area de
atuacao;

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

8. realizar vistorias técnicas em imoveis para utilizacdo pelo MPSC; e




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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE PATRIMONIO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. cadastrar e manter atualizado o material permanente e 0s 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 legislacdo especifica;

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

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

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

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

7. estudar a possibilidade, na Coordenadoria de Operagbes Administrativas, de
acordo com a legislacéo 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 estao sob sua responsabilidade;
10. incorporar 0os bens de consumo nos bens patrimoniais, visando a sua
atualizacao técnica e financeira;

11. emitir relatorios de hardwares e softwares que integram o0s equipamentos de
informatica; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE PESQUISA, EXTENSAO E REVISAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar as ac0es de pesquisa e extensédo e acompanhar sua execugao;

2. articular-se com outros o6rgados para uma melhor inteiragdo entre ensino,
pesquisa e extensao.

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




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 reformulacoes;

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

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

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

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

10. elaborar, produzir e atualizar o manual de redacéo oficial da Instituic&o;

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

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

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE PROJETOS DE EDIFICACOES

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

()

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

2. realizar a gestdo, acompanhamento e fiscalizacdo de contratos relativos a
elaboracao de projetos de edificacdes, relacionados a sua area de atuacgao;

3. auxiliar a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura, prestando as
informacdes necessarias em processos de desenvolvimento de projetos,
orcamentos e especificacfes técnicas para as reformas, construcdes, locacées,
bem como aquisi¢éo e vistoria de imoveis;

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

5. estudar e verificar a adequacdo dos projetos as normas e legislacbes
pertinentes, buscando a aprovagéo dos projetos e a regularizagéo das edificagfes
nos 6rgdos competentes;

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

7. supervisionar a andlise e elaboracdo de orcamentos de requisicdes de compras
de materiais e servigos para as intervengdes, reformas e ampliacdo de espacos
fisicos;

8. realizar vistorias técnicas em imoéveis para utilizacdo pelo MPSC,;




9. avaliar e estudar a viabilidade de locacbes, construcdes, reformas e aquisi¢cdes
de edificacbes para unidades do Ministério Publico;

10. atuar como assistente técnico junto a Comissao de Licitacdo em sua area de
atuacao; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE PUBLICIDADE, PRODUCAO E VEICULAGCAO DE MIDIA

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Publicidade, Producéo e Veiculagdo de Midia.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar e gerenciar a producdo de contetdo voltado a publicidade, informacao
e de comunicacéo institucional em video para a web, TV e midias sociais;

2. planejar e orientar a producéo de contetdo em audiovisual para a distribuicdo a
emissoras de TV e canais web ou portais externos a Instituicao;

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

4. gerenciar a producao de conteudo para as midias sociais, em distribuicdo com
0 Gerente de Jornalismo e Assessoria de Imprensa,;

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

6. gerenciar a producdo de audiovisuais para produtos da Coordenadoria de
Comunicagéo Social e demais canais de comunicacgao social da Instituicao;

7. gerenciar a sala de imprensa,

8. administrar equipamentos de audio e video;

9. administrar contratos voltados a veiculacdo publicitaria; e

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE REMUNERAGAO FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Remuneracao 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¢cao do Ministério Pablico;

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 composi¢des de
calculo e execucdes orcamentarias;




4. realizar as alteracfes nas tabelas de vencimentos, subsidios e proventos em
cumprimento a legislacéo especifica;

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

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

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

8. gerar os arquivos e relatorios de crédito bancéario e de empenho e remeté-los
para a instituicdo financeira responsavel pelo depdsito em conta bancéaria e ao
Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal, dando ciéncia a éarea
responsavel pela Execucado Orcamentaria 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
disposicao 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 célculos de
subsidios, vencimentos, vantagens e descontos processados em folha de
pagamento;

13. providenciar a elaboragcdo de célculos de valores retroativos relativos aos
vencimentos, subsidios, proventos e demais vantagens ou deducdes tributarias;
14. realizar projecdes relativas as despesas em folha de pagamento, referentes
as remuneracfes, proventos e descontos, para a elaboracdo da proposta
orcamentdria e para o encaminhamento de projetos de leis;

15. pesquisar e acompanhar a edicdo de instrucdes 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 informacdes relativas as obrigacdes acessorias tributarias e ao
Sistema de Fiscalizacao integrada de Gestéo, vinculado ao Tribunal de Contas do
Estado de Santa Catarina,;

17. encaminhar as informacdes e relatérios aos institutos de previdéncia proprio e
complementar e ao plano de saude estadual;

18. fornecer informacdes ou expedir certiddes e declaragdes relativas a folha de
pagamento;

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

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

DENOMINAGCAO DO CARGO: GERENTE DE SEGURANCA DA INFORMAGCAO E GESTAO DE RISCOS

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de
Seguranca da Informacéo e Gestao de Riscos.




DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o trabalho das equipes da Geréncia;

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

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

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

5. identificar necessidades e propor condi¢cdes para um melhor desempenho e
integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitacdo dos servidores
lotados na Geréncia;

6. atuar na gestao e fiscalizacdo de contratos relativos a sua area de atuacao;

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

8. prestar informacdes necesséarias em auditorias de tecnologia da informagdo no
MPSC, na area de atuacao da Geréncia;

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

10. analisar a seguranca ao longo do ciclo de vida de desenvolvimento de
aplicacoes;

11. analisar a seguranca ao longo do ciclo de vida das aquisi¢oes;

12. supervisionar configuracdes de seguranca para software e aplicacoes;

13. supervisionar mudancas de software e aplicagbes acerca da seguranca da
informac&o;

14. supervisionar configuragdes e mudancas de hardwares e sistemas de rede
acerca da seguranca da informacéo;

15. definir, implementar e manter controles necessarios para proteger redes,
hardware e sistemas de acordo com 0s requisitos de seguranca,

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

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

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

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

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 seguranca da informacdo e
submeté-las ao Comité Gestor de Seguranca; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E DE CONTROLE
DISCIPLINAR

DESCRICAO SUMARIA:

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




DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. autuar, cadastrar, ordenar e acompanhar 0S processos e expedientes
referentes as Consultas, Procedimentos de Anotacdo de Mérito Funcional,
Reclamacgdes 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 informacdes sobre o tramite dos processos e supervisionar 0
andamento dos mesmos;

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

6. supervisionar 0 acesso aos processos e procedimentos;

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

8. supervisionar o expediente e o funcionamento da recepcdo 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 recomendacdes da Corregedoria-
Geral;

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

12. dar cumprimento a despachos e determinacdes 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
confecc¢do do relatorio anual da Corregedoria-Geral;

14. auxiliar os promotores de justica assessores na condugéo dos procedimentos
gue tramitam na Corregedoria-Geral;

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

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

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

19. executar outras atividades correlatas que lhe forem conferidas.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Concluséo de curso superior em Direito.

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE SISTEMAS DE INFORMACAO




DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. identificar oportunidades de aplicacdo de tecnologia da informacdo para
otimizacao dos trabalhos do MPSC;

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

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

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

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

6. participar do levantamento de requisitos, analise, projeto, implementacéo,
implantacdo e manutencéao de sistemas de informacao;

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

8. colaborar com a Geréncia de Governanca e Qualidade de TI no
estabelecimento e implantacdo de padrdes para o desenvolvimento de sistemas,
através de metodologia adequada,;

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

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

11. emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da
informacéo e nas andlises de editais e contratos de TI,

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

13. acompanhar a execucao 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 condi¢bes para um melhor desempenho e
integracdo da equipe, com énfase no processo de capacitagcdo 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 motivacdo e facilitacdo do clima de profissionalismo e
comprometimento da equipe;

20. coordenar e controlar inventarios patrimoniais;

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



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

23. executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicdo, tramitacéo,
expedicdo 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 lhe forem conferidas por superior.

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSFORMAGAO DIGITAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o equilibrio das necessidades de negdécios com diferentes nuances
de solugbes de tecnologia;

2. avaliar documentos de oficializacdo de demanda de &reas diversas a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo previamente a reunides do Comité
de Controle de Mudanca;

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

4. apoiar o processo de adocédo de sistemas de informacao para que atendam aos
requisitos da Instituicao;

5. avaliar as restricdes de projetos para encontrar alternativas, atenuar os riscos e
realizar, em colaboragéo 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 contratacées;

7. notificar as partes interessadas sobre quaisquer problemas relacionados as
solucdes de tecnologia da informacéao;

8. avaliar, em conjunto com as &reas usuarias, o efetivo alcance dos beneficios
esperados na implantacédo das solucdes de TI;

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

10. supervisionar e orientar equipes multidisciplinares para realizacédo de projetos,
garantindo que uma solucdo de TI resolva um problema de negdcios especifico
atendendo a estratégia institucional;

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

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




13. compreender os potenciais das solucbes de tecnologia da informacao
disponiveis no MPSC e propor aplicagfes no contexto das atividades finalistica e
administrativa,

14. atuar em conjunto com as Geréncias e demais Setores da Coordenadoria de
Tecnologia da Informacao na elaboracdo de solucdes; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSPORTES

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

4. estabelecer programas de manutencao preventiva, evitando a paralisacdo de
veiculos e prevenindo custos excessivos;

5. providenciar a regularizacdo dos veiculos de acordo com a legislacdo em vigor;

6. propor a Coordenadoria de Opera¢cBes Administrativas a aquisi¢cao de veiculos;

7. coordenar e controlar os trabalhos dos motoristas;

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

9. autorizar o abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos,
controlando e registrando 0 seu consumo;

10. supervisionar e fiscalizar a aplicacdo das normas relativas a utilizacéo,
manutenc¢do, conservacao 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 lhe forem conferidas por superior.

DENOMINAGCAO DO CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO DO COLEGIO DE PROCURADORES DE
JUSTICA E DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. prestar informacbes e efetuar pesquisas para os Conselheiros em matérias

pertinentes ao Conselho Superior do Ministério Publico;
2. registrar, autuar e remeter procedimentos aos 6rgdos 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 Ihe forem conferidas pelo Conselho
Superior do Ministério Publico;

7. em relacdo a movimentacao na carreira:

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 movimentacéo na carreira;

d) autuar, controlar e finalizar os processos referentes a movimentacédo no quadro;
e) editar, numerar e publicar os atos de movimentagao na carreira; e

f) editar certiddo nos processos de movimentacgao;

8. em relacdo as reunides do Colégio de Procuradores de Justica e do Conselho
Superior do Ministério Publico:

a) elaborar o edital de convocac¢do, a simula e ata das reunifes; e

b) confeccionar os votos e o mapa de controle da movimentacdo na carreira;

9. em relacdo a informatizacao:

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

b) informar a Coordenadoria de Tecnologia e Informacao e Geréncia de Rede das
alteracdes de lotacdo 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 relacédo aos processos:

a) receber, autuar, registrar e distribuir;

b) editar e expedir oficios;

c) arquivar documentos; e

d) prestar informacfes aos membros e interessados.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

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

4. responder pelo protocolo da area em que atua;

5. cuidar da agenda da chefia imediata;

6. prestar informacdes sobre as atividades da area;

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

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




DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR EM COMUNICACAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. implementar a politica de comunicagé&o social da Instituicdo;

2. auxiliar na elaboracdo de projetos e executar acbes de comunicacao
institucional;

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

4. redigir e divulgar informacdes de interesse publico;

5. pesquisar informacdes de interesse da Instituicdo, nos meios de comunicacao
impressos e eletronicos, organizando e mantendo arquivo permanente para
consulta interna;

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

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

9. monitorar e manter atualizado os sistemas de publicacdo de conteiudo da
Coordenadoria de Comunicacgao Social,

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

11. promover a cobertura fotogréfica e audiovisual de eventos e outras pautas
institucionais, com equipamento proprio ou mediante a contratacdo de servico de
terceiros;

12. executar a criacdo de programas audiovisuais, para veiculacdo na midia
eletronica;

13. executar a criacdo e editoracdo de documentos para impressao interna e
externa e para publicacdo na web;

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

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

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Concluséo de curso superior em Rela¢des Publicas ou Jornalismo ou Publicidade,

reconhecido pelo Ministério da Educacdo, e registro no respectivo 0rgao
fiscalizador, se houver.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO




DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

. prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuacao;

. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

. elaborar relatérios em assuntos de sua area de especializacao;

. emitir pareceres;

. acompanhar publicac6es de natureza juridica e manter atualizado repositorio
de jurisprudéncias;

6. elaborar minuta de pecas processuais;

7. fazer pesquisas; e

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

Concluséao 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 atuacao;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatérios em assunto de sua area de especializa¢ao;

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

5. elaborar minutas de pecas 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.

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROMOTORIA DE JUSTICA

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 atribuigéo;

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatorios em assunto de sua area de atuacao;

4. acompanhar publicacdo de natureza juridica e manter atualizado repositorio de
jurisprudéncias;

5. elaborar minutas de pecas 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.



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

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Tenho a honra de submeter a apreciacdo dessa augusta
Assembleia Legislativa, no uso da prerrogativa prevista no art. 127, 8§ 2°, da
Constituicao Federal, e no art. 98 da Constituicdo do Estado de Santa Catarina, o
anexo Projeto de Lei Complementar, que visa a alterar a Lei Complementar n.
715, de 16 de janeiro de 2018, para criar a 3 (trés) cargos de Procurador de
Justica, assim como, por consequéncia légica, alterar a Lei Complementar n. 736,
de 15 de janeiro de 2019, para criar 3 (trés) cargos de Assessor Juridico e 6 (seis)
cargos de Assistente de Procuradoria de Justica no Quadro de Pessoal do
Ministério Publico de Santa Catarina. Proponho, também, a criacdo de 2 (duas)
Promotorias de Justica na Comarca de Palhoca, a extingdo da 22 Promotoria de
Justica na Comarca de Dionisio Cerqueira, combinada com a criacdo da 22
Promotoria da Comarca de Penha, a transformacdo do cargo de 1° Promotor de
Justica Substituto da 182 CMP — Capital em 2° Promotor de Justica Substituto da
222 CMP - Palhoca, e a elevacdo de entrancia das Promotorias de Justica da
Comarca de Penha. Por derradeiro, proponho adequacédo da estrutura de apoio
técnico e administrativo dos érgaos do Ministério Publico.

A proposta de criacdo dos cargos de Procurador de Justica na
estrutura organica do Ministério Publico de Santa Catarina e dos cargos de
Assessoria a eles vinculados é motivada, a uma, pela disparidade numérica em
relacdo ao quadro de magistrados do Poder Judiciario catarinense e, a duas, pelo
aumento da distribuicdo de processos no segundo grau, especialmente aqueles
de atribuicdo da Procuradoria de Justica Criminal.

Em relacdo a disparidade entre os quadros de magistrados e
membros do Ministério Publico de segundo grau, convém ressaltar que a Lei
Complementar n. 679, de 22 de setembro de 2016, elevou de 62 (sessenta e dois)

para 94 (noventa e quatro) o niumero de Desembargadores, circunstancia que



motivou, naquele ano, a proposta deste Parquet para aumentar de 56 (cinquenta
e seis) para 68 (sessenta e oito) cargos de Procurador de Justica.

Como se percebe, embora tradicionalmente o Ministério Publico
mantivesse relativa paridade quantitativa com os membros de segundo grau do
Poder Judiciario, a criacdo dos 12 (doze) cargos de Procurador de Justica pela
Lei Complementar n. 683, de 16 de dezembro de 2016, apenas atenuou a grande
diferenca que aquela reestruturacdo do Poder Judiciario causara.

Mais recentemente, foi editada a Lei Complementar n. 820, de 11
de janeiro de 2023, que transformou cargos de Juiz Substituto em mais 2 (dois)
cargos de Desembargador do Tribunal de Justica, o que, quando providos,
aumentara o quadro de magistrados de segundo grau para 96 (noventa e seis),
agravando a disparidade com o quadro do Ministério Publico. Além dos novos
cargos, seguindo sua politica de ampliar a estrutura, o Orgdo Especial daquele
Tribunal aprovou a criacdo de mais uma Camara de Direito Civil, havendo estudo
em andamento para a criagdo de outra Camara de Direito Comercial,
circunstancia que elevara ainda mais, inevitavelmente, o nimero de processos a
serem remetidos a esta Procuradoria-Geral de Justica.

Ja no ambito interno, devo ressaltar que o numero de processos
distribuidos entre as Procuradorias de Justica Civel e Criminal tem crescido
constantemente: enquanto no ano de 2015 eram contabilizados 40.777 (quarenta
mil, setecentos e setenta e sete) feitos distribuidos, em 2020 foram 48.135
(quarenta e oito mil, cento e trinta e cinco); em 2021, 54.247 (cinquenta e quatro
mil, duzentos e quarenta e sete); e em 2022, 56.900 (cinquenta e seis mil e
novecentos).

Nesse sentido, fica evidenciado que, além do incremento organico
das demandas suportadas pelas Procuradorias de Justica, a ampliacdo da
estrutura do Poder Judiciario no segundo grau indica a necessidade urgente de
atualizacao da estrutura ministerial.

Com relacéo a criagdo de Promotorias de Justica, ressalto que a
criagdo da 22 Promotoria de Justica da Comarca de Penha est4 condicionada a
extincdo de orgédo congénere em Dionisio Cerqueira. Referida medida se baseia
na necessidade de este Ministério Publico estruturar a Comarca de Penha -
municipio que possui populacdo de 33.400 pessoas (Censo 2022) - com mais

uma Promotoria de Justica, em razdo nao apenas do significativo contingente



populacional para ser atendido por apenas uma Promotoria de Justica, mas
também da recente instalacdo da 22 Vara da Comarca de Penha, no ambito do
Poder Judiciario Catarinense.

Nesse contexto, conforme ja mencionado, objetivando atenuar o
incremento de gastos na Instituicdo, a criacdo desta unidade ministerial sera
acompanhada da extincdo da 22 Promotoria de Justica de Dionisio Cerqueira, de
entrancia inicial, e da relotacdo do respectivo cargo de Promotor de Justica
(atualmente vago) e de sua equipe. Destaco que a extincdo do mencionado érgao
nao gerard prejuizo aos habitantes da Comarca, porquanto a Comarca de
Dionisio Cerqueira deixou de ser integrada pelo Municipio de Palma Sola, que
passou a compor a Comarca de Anchieta, levando consigo mais de 1/3 da
movimentagdo processual da comarca originaria. A providéncia adotada
compatibiliza, assim, a eficiéncia da atuacdo deste 6rgdo com a economicidade
dos recursos publicos.

Ato continuo a criacdo da 22 Promotoria de Justica da Comarca
de Penha, necessério se faz elevar a entrancia das Promotorias de Justica dessa
Comarca, mantendo-se a simetria com o Poder Judiciario, o qual, conforme ja
mencionado, para além de ampliar a estrutura da Comarca, promoveu sua
elevacgao de entrancia, nos termos da Resolucéo TJ n. 18, de 5 de julho de 2023.

A proposta de criagdo de 2 (duas) Promotorias de Justica em
Palhoca, por seu turno, € motivada pelo diagndstico segundo o qual a citada
Comarca sofre com sérios problemas sociais decorrentes de seu aumento
populacional recente (236.638 habitantes, Censo 2022), observada, ainda, a
sazonalidade relativa ao periodo de veraneio, responsavel por novo e
consideravel aumento populacional.

Com efeito, Palhoca possui um dos piores indices de
desenvolvimento humano entre os Municipios de mesmo porte em Santa
Catarina, e o segundo maior volume em ocorréncias policiais, sendo reconhecida
como um dos principais nucleos de atuacao de facgdes criminosas no Estado, o
que impacta diretamente na atuagao do MPSC. Por outro lado, citada Comarca
conta com menos Promotorias de Justica em relacdo a outras de porte
semelhante, como Itajai, Sdo Joseé, Criciuma, Chapeco, ou mesmo em relacéo a

Comarcas menos habitadas, a exemplo de Balneario Camboriu e Lages.



As evidéncias estatisticas levantadas, portanto, ndo deixam obice
de que a criacdo de duas novas unidades em Palhoca € medida imprescindivel
para que a atuacao ministerial & desempenhada se dé de maneira eficiente.

Com relagdo a estrutura administrativa do Ministério Publico,
ressalto que esta néo é alterada desde que a Lei Complementar n. 709, de 18 de
dezembro de 2017, promoveu a extincdo de 2 (duas) Coordenadorias e a
transformacdo de outras 3 (trés) em geréncias. Ao enxugamento da maquina
administrativa, sucederam-se projetos de lei que culminaram com a criacdo de
novas Promotorias de Justica e, consequentemente, novos cargos de Promotor
de Justica e servidores efetivos.

Conforme descrito no Relatério de Gestdo Institucional do
Ministério Publico!, apresentado aos Excelentissimos Deputadas e Deputados
Estaduais, no dia 4 de abril do corrente ano, desde a reducdo da estrutura
administrativa promovida pela LC n. 709/17, o nimero de Membros do MPSC
passou de 466 para 503; o de servidores efetivos, de 497 para 545; o de
comissionados, de 950 para 1.070; e demais colaboradores, de 1.027 para 1.498.

Portanto, consectaria do desenvolvimento do Ministério Publico e
seu crescimento organico, representado pelo aumento de cerca de 23 % (vinte e
trés porcento) no numero de colaboradores nos Uultimos 6 (seis) anos, a
necessidade de adaptacdo da estrutura da atividade-meio é condicdo sine qua
non para o adequado funcionamento institucional, observado, por certo, o respeito
as melhores praticas de gestéo e de controle financeiro e orcamentario.

Nesse sentido, com o intuito de promover as medidas
administrativas necessarias visando ao adequado funcionamento institucional, e
considerando a aprovacao pelo egrégio Colégio de Procuradores de Justica, em
sessdao realizada no ultimo dia 26 de julho, proponho a criacdo de 7 (sete) cargos
de Assessor de Gabinete, para assessorar nas atividades relacionadas a unidade
administrativa a que estiver vinculado, e das seguintes Geréncias e seus
respectivos cargos comissionados: (i) Geréncia de Jornalismo e Assessoria de
Imprensa; (ii) Geréncia de Publicidade, Producdo e Veiculacdo de Midia; (iii)

Geréncia de Projetos de Edificagfes; (iv) Geréncia de Fiscalizagdo de Obras; (V)

1 https://documentos.mpsc.mp.br/portal/manager/resourcesDB.aspx?path=5987



Geréncia de Eventos; (vi) Geréncia de Estagio e Residéncia; (vii) Geréncia de
Legislacéo de Pessoal; e (viii) Geréncia de Transformacao Digital.

N&o se pode perder de vista, ainda, que, a Lei Complementar n.
736/2019 prevé que 70% (setenta por cento) dos cargos comissionados da
estrutura administrativa devem ser, necessariamente, providos por servidores
efetivos (art. 22), razdo pela qual se acredita que, para além da racionalizacdo do
servico publico, a criagcdo dos novos cargos propiciard, a luz das melhores
praticas de gestdo de pessoas, as condicdes necessérias para a justa valorizacao
dos servidores efetivos deste Ministério Publico.

Ressalto, por derradeiro, que as alteracbes da estrutura
ministerial e 0 provimento dos respectivos cargos previstos neste Projeto de Lei
Complementar ndo comprometem os indices previstos pela Lei Complementar n.
101, de 4 de maio de 2000, conforme atestam as estimativas do impacto
orcamentario e financeiro que seguem em anexo.

Em vista do exposto, ao submeter o presente Projeto de Lei
Complementar a apreciacdo dessa Augusta Assembleia Legislativa do Estado, o
Ministério Publico espera a devida atencdo dos senhores parlamentares e conta

com sua aprovacao.

Floriandpolis, 1° de agosto de 2023.

FABIO DE SOUZA TRAJANO
Procurador-Geral de Justica
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