PROJETO DE LE] COMPLEMENTAR PLC/0010.9/2018
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Consolida as Leis que instituem o Plano de Cargos, Carreira e -
e o - Vencimentos do Pessoal do Ministério Pulblico do Estado de
/ Santa Catarina.
/ Sectefari »
/ / Art. 1° Esta Lei Complementar tem por objetivo consolidar as

Leis que instituem o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos do Pessoal do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina, nos termos da Lei Complementar n°® 589, de 18 de
janeiro de 2013.

Paragrafo Unico. A presente consolidacdo n&o importa a
geracgao de novos direitos, mas, tdo somente, a manutencao integral de todos os direitos
plenamente adquiridos nos termos das Leis consolidadas referidas no art. 2° desta Lei
Complementar.

Art. 2° Ficam consolidadas, nos termos desta Lei, a Lei
Complementar n® 223, de 10 de janeiro de 2002; Lei Complementar n° 238, de 18 de
dezembro de 2002; Lei Complementar n® 276, de 27 de dezembro de 2004; Lei
Complementar n° 312, de 20 de dezembro de 2005; art. 3°, 6°, 14, 15, 16, 17 e 18 da Lei
Complementar n° 368, de 14 de dezembro de 2006; Lei Complementar n° 400, de 21 de
dezembro de 2007; Lei Complementar n® 431, de 23 de dezembro de 2008; Lei
Complementar n° 462, de 22 de outubro de 2009; Lei Complementar n® 483, de 04 de
janeiro de 2010; Lei Complementar n°® 505, de 14 de julho de 2010; Lei Complementar n°
517, de 9 de setembro de 2010; Lei Complementar n°® 535, de 20 de junho de 2011; art.
3° da Lei Complementar n°® 552, de 12 de dezembro de 2011; art. 3° da Lei
Complementar n® 5653, de 12 de dezembro de 2011; art. 5° da Lei Complementar n°® 570,
de 08 de maio de 2012; Lei Complementar n° 579, de 26 de setembro de 2012; art. 3° da
Lei Complementar n°® 599, de 28 de maio de 2013; Lei Complementar n° 603, de 16 de
setembro de 2013; Lei Complementar n° 629, de 7 de maio de 2014; art. 4° e 5° da Lei
Complementar n° 637, de 16 de dezembro de 2014; Lei Complementar n° 643, de 13 de
marco de 2015; art. 3° e 4° da Lei Complementar n°® 650, de 9 de julho de 2015; art. 2° da
Lei Complementar n° 651, de 9 de julho de 2015; Lei Complementar n® 653, de 27 de
julho de 2015; art. 5° e 6° da Lei Complementar n°® 664, de 16 de dezembro de 2015: art.
6° da Lei Complementar n° 665, de 16 de dezembro de 2015; art. 6°, 7°, 8° e 92 da Lei
Complementar n° 683, de 16 de dezembro de 2016; Lei Complementar n® 708, de 7 de
dezembro de 2017, e, Lei Complementar n® 709, de 18 de dezembro de 2017.

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 3° A presente Lei Complementar estabelece a Estrutura e o
Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos do pessoal dos érgédos e servicos auxiliares de
apoio técnico e administrativo do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina.

Art. 4° O regime juridico aplicado aos servidores publicos do
Ministério Pablico é o estatutario.

Art. 5° A estrutura de apoio técnico e administrativo dos rga {
do Ministério Pablico compreende:
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I — no Colégio de Procuradores de Justica e no Conselho
Superior do Ministério Publico, a Secretaria Administrativa:

Il - na Procuradoria-Geral de Justica:

a) o Gabinete do Procurador-Geral de Justica; e

b) a Assessoria do Procurador-Geral de Justica;

lll — nas Subprocuradorias-Gerais de Justica, os Gabinetes dos
Subprocuradores-Gerais de Justica;

IV — na Secretaria-Geral do Ministério Publico:
a) o Gabinete do Secretario-Geral;

b) a Coordenadoria de Financas e Contabilidade,

compreendendo:

1. a Geréncia de Financgas; e

2. a Geréncia de Contabilidade;

c) a Coordenadoria de Operagbes Administrativas,
compreendendo:

1. a Geréncia de Acompanhamento dos Fundos Especiais;
2. a Geréncia de Compras; e,

3. a Geréncia de Contratos;

d) a Coordenadoria de Logistica, compreendendo:

1. a Geréncia de Arquivo e Documentacio;

2. a Geréncia de Almoxarifado;

3. a Geréncia de Transportes; e

4. a Geréncia de Patriménio;

e) a Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura,
compreendendo a Geréncia de Engenharia Civil;

f) a Coordenadoria de Recursos Humanos, compreendendo:
1. a Geréncia de Remuneracgédo Funcional;

2. a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas;

3. a Geréncia de Cadastro e Informacdes Funcionais: e

4. a Geréncia de Atencao a Saude;
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compreendendo:;

Riscos;

Disciplinar; e

g) a Coordenadoria de Planejamento, compreendendo:

1. a Geréncia de Ciéncia de Dados; e

2. a Geréncia de Informagdes e Projetos;

h) a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao,

1. a Geréncia de Seguranga da Informacdo e Gestdo de

2. a Geréncia de Governanca e Qualidade em TI;

3. a Geréncia de Atendimento ao Usuario;

4. a Geréncia de Sistemas de Informacao; e

5. a Geréncia de Infraestrutura Tecnologica;

i) a Coordenadoria de Auditoria e Controle;

J) a Coordenadoria de Comunicacgéo Social; e

k) a Coordenadoria de Processos e Informacdes Juridicas;
V —na Corregedoria-Geral do Ministério Publico:

a) o Gabinete do Corregedor-Geral;

b) a Secretaria, compreendendo:

1. a Geréncia de Servicos Administrativos e Controle

2. a Geréncia de Acompanhamento Funcional;
¢) a Assessoria do Corregedor-Geral;

VI —nas Procuradorias de Justica:

a) os Gabinetes dos Procuradores de Justica Criminais; e
b) os Gabinetes dos Procuradores de Justica Civeis;
VIl — nas Coordenadorias de Recursos:

a) o Gabinete do Coordenador; e

b) a Assessoria Juridica;

VIII - nas Promotorias de Justica:

a) os Gabinetes dos Promotores de Justica; e
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b) a Secretaria das Promotorias de Justica;

IX — nos Centros de Apoio Operacional:

a) o Gabinete do Coordenador; e

b) a Assessoria Juridica;

X —no Centro de Apoio Operacional Técnico, ainda:
a) a Geréncia de Analise Contabil; e

b) a Geréncia de Analise Multidisciplinar;

Xl — no Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional o
Gabinete do Diretor, compreendendo:

a) a Geréncia de Capacitacao e Aperfeicoamento:;
b) a Geréncia de Biblioteca; e
c¢) a Geréncia de Pesquisa, Extensdo e Revisio.

TiTuLO Il
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS

Art. 6° Integram a estrutura do Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos do Pessoal do Ministério Publico:

| — Quadro de Pessoal (Anexos | a IV);

Il — Quadro de Vencimentos (Anexos V e Vil);

Il — Atribuicbes dos Cargos Efetivos (Anexo VIiI); e

IV — Atribuicdes dos Cargos Comissionados (Anexo 1X).
Art. 7° Para fins desta Lei Complementar considera-se:

I — Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos — conjunto de
normas e procedimentos que regulam a vida funcional e a remuneracéo do servidor;

Il — Quadro de Pessoal — conjunto de cargos de provimento
efetivo, em comisséao, e de fungdes gratificadas;

Il — Grupo Ocupacional — conjunto de cargos agrupados
segundo a natureza do trabalho, escolaridade, qualificac@o, atribuigbes e graus de
complexidade e responsabilidade;

IV — Cargo de Provimento Efetivo — conjunto de fungoes e
responsabilidades definidas com base na estrutura organizacional do Ministério Py
cuja investidura se da mediante concurso publico;
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de chefia, direcdo e assessoramento, com responsabilidades definidas com base na
estrutura organizacional do Ministério Publico, cuja investidura é de livre homeacgao e
exoneracao;

VI - Fungéo Gratificada — conjunto de atribuicdes, classificadas
segundo a natureza e o grau das responsabilidades, atribuidas por critério de confianca
exclusivamente a servidor ocupante de cargo efetivo da estrutura organizacional do
Ministério Publico, ou colocado a sua disposicao, e desempenhadas na unidade a qual
estiver vinculada a funcao;

VII - Quadro de Vencimento — conjunto de coeficientes que,
aplicados sobre o piso salarial dos servidores do Ministério Pubico e definidos por Lei,
determina o vencimento do servidor;

Vil - Progressédo Funcional — avanco entre referéncias e niveis
decorrentes da promogéao de servidor no mesmo cargo;

IX — Referéncia — graduagéo ascendente, existente em cada
nivel, determinante da progressao funcional horizontal;

X — Nivel — graduacgédo ascendente, existente em cada grupo
ocupacional, determinante da progressao funcional vertical;

Xl — Lotagdo — local onde o servidor desempenha suas
fungdes;

Xil — Escolaridade — grau de instrugdo necessario para o
desempenho das fungbes de cada cargo, sendo o do segundo grau completo condico
minima a ser exigida para o ingresso no Quadro de Pessoal dos 6rgaos auxiliares de
apoio técnico e administrativo do Ministério Publico;

XIll - Habilitagdo — formagéo académica minima exigida para o
exercicio das atividades relativas a cada cargo existente na estrutura organizacional do
Ministério Publico; e

XIV ~ Investidura Originaria — posse no cargo para o qual,
mediante concurso publico, o servidor logrou ingresso no Ministério Publico, respeitada a
habilitacao exigida.

TiTULO NI
DA CARREIRA E DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 8° A carreira funcional de que trata a presente Lei
Complementar fica estruturada na forma dos Anexos | a lll.

Art. 9° O ingresso na carreira dar-se-a no nivel e referéncia
iniciais do cargo para o qual o servidor prestou concurso publico.

Art. 10. A progressdo funcional dar-se-a horizontal ou
verticalmente, mediante promog&o por tempo de servigo, por merecimento, especial e por
aperfeicoamento.

§ 1° A progresséo horizontal dar-se-a quando o servidor, por
forca de promocg&o, for movimentado de uma referéncia para outra imediatamente
superior, no mesmo nivel.
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§ 2° A progressao vertical dar-se-a quando o servidor, por forca
de promogéo, for movimentado da Ultima referéncia de um nivel para a primeira
referéncia do nivel imediatamente superior do mesmo cargo.

Art. 11. A progressdo funcional, horizontal ou vertical,
decorrente de promogéo por tempo de servigo, dar-se-a com a movimentacdo do servidor
de uma para outra referéncia ou nivel do mesmo cargo, a cada 2 (dois) anos de efetivo
exercicio.

Art. 12. A progressdo funcional, horizontal ou vertical,
decorrente de promocé&o por merecimento, dar-se-a com a movimentac¢éo do servidor de
uma para outra referéncia ou nivel do mesmo cargo, decorrido um ano de efetivo
exercicio contado da progressdo a que se refere o art. 11, obedecidos os critérios de
avaliacdo definidos por Ato do Procurador-Geral de Justica.

Art. 13. A progressdo funcional, horizontal ou vertical,
decorrente de promocéao por aperfeicoamento, dar-se-a com a movimentagao do servidor
de uma para outra referéncia ou nivel do mesmo cargo, considerando-se os seguintes
critérios:

I — 1 (uma) referéncia por conclusao de curso de curta duracéo,
observada carga horaria minima de 120 (cento e vinte) horas/aula;

Il — 2 (duas) referéncias por concluséo de curso de graduacéo;

Il - até 4 (quatro) referéncias por conclusdo de curso de pds-
graduacgao, segundo os seguintes parametros:

a) 2 (duas) referéncias por conclusdo de curso de pos-
graduacao /atu sensu, com a obtengao do titulo de especialista;

b) 3 (trés) referéncias por conclusdo de curso de pds-
graduacao strictu sensu, com a obtengao do titulo de mestre; e

c) 4 (quatro) referéncias por conclusdo de curso de pés-
graduagao strictu sensu, com a obtencao do titulo de doutor.

§ 1° A promogéo por conclusdo de curso de curta duracéo fica
limitada a 2 (duas) referéncias por ano civil.

§ 2° Na hipétese do inciso | do caput deste artigo, sera
permitido o aproveitamento de, no maximo, 240 (duzentas e quarenta) horas/aula para
cada curso de curta duracao.

§ 3° A promogéo por conclusdo de curso de graduacdo ou de
pods-graduagéo fica limitada, consideradas as duas hipéteses, a uma por ano civil, com
intersticio de 3 (trés) anos para nova promogéo tendo por fundamento o disposto nos
incisos |l e lll do caput deste artigo, independentemente da data de sua conclusio.

§ 4° Os cursos referidos no inciso | do caput deste artigo
deverao relacionar-se com as atribuicdes do cargo efetivo do servidor, ou do érgdo do
Ministério Publico onde exerca as suas funcdes, ou afins, cabendo ao Procurador-
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previamente autorizar a sua realizagdo para efeito de futura promocdo por
aperfeicoamento no seu cargo efetivo.

§ 5° Os cursos referidos nos incisos Il e lll do caput deste artigo
deverdo relacionar-se com as areas de conhecimento do Ministério Publico, cabendo ao
Procurador-Geral de Justi¢a, a requerimento do interessado e a analise de conveniéncia,
previamente autorizar a sua realizacdo para efeito de futura promocdo por
aperfeicoamento no seu cargo efetivo.

§ 6° Os servidores efetivos do quadro de pessoal do Ministério
Publico de Santa Catarina do Grupo de Atividades de Nivel Superior (ANS) somente
poderdo obter a progresséo por aperfeicoamento de que trata o inciso |l do caput deste
artigo, valendo-se de curso diverso daquele apresentado para comprovar a condicdo
exigida para o ingresso no seu cargo.

§ 7° Para a promogéo por aperfeicoamento, os cursos referidos
no inciso | do caput deste artigo deverao:

I — para os servidores ja ocupantes de cargos efetivos em 15
de janeiro de 2002, ter sido concluidos apos esta data: e

Il — para os servidores que ingressaram no Ministério Publico
apds 15 de janeiro de 2002, ter sido concluidos apds a data de sua posse.

§ 8° Para a promogéo por aperfeicoamento de que tratam os
incisos 1l e Il do caput deste artigo, ndo poderdo ser aproveitados os cursos de
graduacéo e de pos-graduagao utilizados para o enquadramento dos servidores levado a
efeito pelo art. 30 desta Lei Complementar.

§ 9° A repercussdo financeira da promocdo por
aperfeicoamento dar-se-a a partir da data do protocolo do pedido de reconhecimento do
curso para esse fim, devidamente instruido.

§ 10. E permitida a cumulacdo de cursos para a contagem da
carga horaria a que se refere o inciso | do caput deste artigo, desde que cada um deles
alcance, no minimo, 20 (vinte) horas/aula, vedado seu aproveitamento para nova
promogcao.

§ 11. Para os efeitos do § 10 deste artigo, o aproveitamento de
cursos promovidos pelo Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina e de acordo com a politica de aperfeicoamento
funcional devem contar com carga horaria minima de 12 (doze) horas/aula.

§ 12. E permitido, para a obtencdo da promogdo por
aperfeicoamento prevista no inciso | do caput deste artigo o aproveitamento de cursos a
distancia, respeitado o limite maximo de 120 (cento e vinte) horas/aula por ano civil.

§ 13. A carga horaria de cursos de curta duracdo que exceder
ao numero de horas previsto no inciso | do caput deste artigo, para uma promocéo por
aperfeicoamento, podera ser utilizada para outra promogéo, ainda que noutro ano civil,
observado o disposto nos §§ 1° e 2° deste artigo.

§ 14. E vedado, para fins de promog¢ao por aperfeicoamento,<y
aproveitamento de treinamentos promovidos ou custeados pelo Ministério Publico, assirg,
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habilidades técnicas especificas.

§ 15. Ao servidor ocupante de cargo comissionado & vedado o
aproveitamento, para fins da promocgao por aperfeicoamento de que trata o inciso | do
caput deste artigo, de curso de curta duragdo realizado integralmente durante o exercicio
do referido cargo.

Art. 14. O Adicional de Poés-Graduacéo é destinado aos
servidores efetivos portadores de titulos de poés-graduagdo, em sentido amplo ou estrito,
do quadro de pessoal do Ministério Publico de Santa Catarina.

§ 1° Para efeito do disposto neste artigo, somente serdo
considerados os cursos que, na forma da legislacdo especifica, forem reconhecidos e
ministrados por instituicdes de ensino credenciadas ou reconhecidas pelo Ministério da
Educacéo (MEC) ou pelo Conselho Estadual de Educacdo (CEE), ou oficiaimente
validados quando feitos no exterior.

§ 2° Os cursos de pés-graduacado /ato sensu serdo admitidos,
desde que tenham duragédo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.

§ 3° Os cursos referidos neste artigo deveréo relacionar-se com
as areas de conhecimento técnico-administrativas do Ministério Publico, cabendo a
Administragdo Superior, a requerimento do interessado, reconhecé-los ou nido, com
repercussio financeira a contar da data do protocolo do pedido.

Art. 15. O Adicional de Poés-Graduagéo incidira sobre o
vencimento relativo ao nivel “7”, referéncia “C”, do Quadro de Vencimento dos Cargos de
Provimento Efetivo — Anexo V, observado o seguinte:

I — 15% (quinze por cento), aos portadores de titulo de
especialista;

Il - 20% (vinte por cento), aos portadores de titulo de mestre; e

I — 25% (vinte e cinco por cento), aos portadores de titulo de
doutor.

§ 1° Os percentuais fixados nos incisos do caput deste artigo
nao sao cumulativos e os cursos utilizados para a aquisicdo do adicional de pés-
graduagdo ndo servirdo para outra espécie de progressao funcional.

§ 2° A repercussdo financeira dar-se-a a partir da data do
protocolo do pedido de reconhecimento do curso, que devera estar acompanhado de
fotocopia do diploma ou certificado de conclusdo ou, ainda, de declaracdo de conclus&o
de curso emitida pela instituicdo de ensino.

§ 3° Sobre o Adicional de Pds-Graduagdo, previsto neste
artigo, incide o Adicional por Tempo de Servico.

Art. 16. O Adicional de Graduacéo é destinado aos servidores
efetivos do quadro de pessoal do Ministério Plblico de Santa Catarina, portadores de
diploma de conclusdo de curso de graduagdo em nivel superior que, na forma da
legislagéo especifica, for reconhecido e ministrado por instituicdo de ensino credenciadia
ou reconhecida pelo MEC ou pelo CEE, observado o disposto no § 5° do art. 13 desta Let
Complementar. 4
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§ 1° Os servidores efetivos do quadro de pessoal do Ministério
Plblico de Santa Catarina do Grupo de Atividades de Nivel Superior (ANS) somente
terdo direito ao Adicional de Graduagéo para curso diverso daquele apresentado para
comprovar a condi¢ao exigida para o ingresso no seu cargo.

§ 2° Nao sera admitido, para a concessdo de Adicional de
Graduacéo, o aproveitamento de curso de graduagéo em nivel superior ja utilizado pelo
servidor para a progressao funcional por aperfeicoamento de que trata o inciso Il do art.
13 desta Lei Complementar.

Art. 17. O valor do Adicional de Graduacao é de 5% (cinco por
cento) do vencimento do nivel “7”, referéncia “C”, do Quadro de Vencimento dos Cargos
de Provimento Efetivo — Anexo V.

§ 1° A repercussdo financeira dar-se-& a partir da data do
protocolo do pedido de reconhecimento do curso, que deverd estar acompanhado de
fotocopia do diploma ou certificado de conclus&o ou, ainda, de declaracédo de conclusdo
de curso emitida pela instituicdo de ensino.

§ 2° Sobre o Adicional de Graduagdo incide o Adicional por
Tempo de Servico.

Art. 18. E vedada a cumulagdo do Adicional de Graduaco com
0 de Pos-Graduagéo e com a gratificagdo pelo desempenho de atividade especial, de que
trata o art. 85, inciso VI, da Lei n°® 6.745, de 28 de dezembro de 1985.

Art. 19. Para efeito de promocdo por tempo de servico e
merecimento n&o serad considerado como de efetivo exercicio no cargo o tempo relativo
a:

I — licenca para tratamento de interesses particulares;

Il - falta injustificada;

Il — suspensao disciplinar; e
IV — prisédo administrativa ou decorrente de decis&o judicial.

_ TiTULO IV
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 20. O Quadro de Pessoal de que trata esta Lei
Complementar compde-se de:

| — cargos de provimento efetivo compreendendo:
a) Atividades de Nivel Superior (ANS);

b) Atividades de Nivel Médio (ANM); e

c) Atividades de Nivel Basico (ANB);

Il — cargos de provimento em comissao; e
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lIl - fungbes gratificadas.

Art. 21. Os cargos de provimento efetivo estdo classificados e
inseridos nos seguintes Grupos Ocupacionais:

| — Atividades de Nivel Superior (ANS) — cargos de provimento
efetivo, para cujo desempenho é exigido diploma de curso superior, conforme disposto no
Anexo |;

II — Atividades de Nivel Médio (ANM) — cargos de provimento
efetivo, para cujo desempenho é exigido certificado de conclusdo de curso de ensino
médio, conforme disposto no Anexo II; e

Il - Atividades de Nivel Basico (ANB) — cargos de provimento
efetivo, desempenhados por servidores dos quais tenha sido exigido, quando do
ingresso, certificado de conclusdo da 42 série ou curso de 1° grau, conforme disposto no
Anexo Il

Paragrafo unico. Os cargos efetivos constantes das Atividades
de Nivel Basico (ANB), quando vagarem, ficam transformados em cargos de provimento
efetivo de Atividades de Nivel Médio (ANM), conforme correlacdo constante do Anexos Il
e lll e declarados por Ato do Procurador-Geral de Justica.

Art. 22. Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre
nomeagao e exoneragao pelo Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo unico. Serao destinados, no minimo, 70% (setenta
por cento) dos cargos de provimento em comissdo de natureza administrativa aos
servidores efetivos do Quadro de Pessoal do Ministério Plblico de Santa Catarina.

Art. 23. As Fungdes Gratificadas sdo de nivel 1 (um), 2 (dois) e
3 (trés), limitadas a 30% (trinta por cento) dos cargos de provimento efetivo do Ministério
Publico, possuem carater temporario e serdo concedidas peio Procurador-Geral de
Justica.

§ 1° A Funcédo Gratificada ndo exime o servidor do exercicio
das atribuicbes do cargo de que é titular, e serd concedida em funcéo da atribuicdo de
maiores responsabilidades ou distintas daquelas inerentes ao seu cargo efetivo.

§ 2° Sdo Fungbes Gratificadas de nivel 1 (FG1) as
desempenhadas:

| — pelos membros de Comissfes Permanentes, assim
designadas em ato do Procurador-Geral de Justica;

Il — pelos Motoristas Oficiais do Procurador-Geral de Justica,
do Corregedor-Geral do Ministério Publico e dos Subprocuradores-Gerais; e

Il — pelos Pregoeiros Oficiais.

§ 3° Sado Fungbes Gratificadas de nivel 2 (FG2) as
desempenhadas:

I — pelos membros de Comissdes Especiais de Trabalho

constituidas pelo Procurador-Geral de Justica, desde que, pela complexidade, duracag] s
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ou importancia das tarefas que lhes forem cometidas, |hes sejam expressamente
atribuidas; e

Il - pelos servidores aos quais sejam atribuidas funcdes de
assessoramento técnico.

§ 4° S3o Funcdes Gratificadas de nivel 3 (FG3) as
desempenhadas pelos Chefes de Setores.

§ 5° A remuneracédo das Fungdes Gratificadas € a constante no
Anexo VI desta Lei Complementar.

§ 6° Ato do Procurador-Geral de Justica estabelecerd,
respeitado o limite constante no caput deste artigo, a quantidade de Funcdes Gratificadas
em cada um de seus niveis.

§ 7° E vedada a cumulacso de Funcbdes Gratificadas.

Art. 24. Os cargos integrantes de cada Grupo Ocupacional
referidos no art. 21 e os de provimento em comissdo estio relacionados, classificados e
quantificados nos Anexos | a IV desta Lei Complementar.

Art. 25. Os requisitos e a habilitagdo profissional exigidos para

os cargos e fungdes integrantes do quadro do pessoal efetivo estdo definidos nos Anexos N

I a lll desta Lei Complementar.

TiITULO V
DA POLITICA SALARIAL

Art. 26. O quadro de vencimento estabelecido no Anexo
desta Lei Complementar é constituido de coeficientes, dispostos em 11 (onze) niveis
verticais e 10 (dez) referéncias horizontais por nivel.

Paragrafo Unico. O valor do vencimento dos cargos efetivos
sera estabelecido pela multiplicacdo dos coeficientes do quadro de vencimento pelo piso
salarial dos servidores do Ministério Publico.

Art. 27. O valor do vencimento dos cargos comissionados e das
fungbes gratificadas sera estabelecido pela multiplicacio dos coeficientes constantes nos
Anexos IV e VI pelo piso salarial dos servidores do Ministério PUblico.

Art. 28. Aos servidores do Ministério Publico é garantido o
auxilio-satde, na forma de prestagdo pecuniaria mensal, cujos requisitos para concess&o
serao disciplinados pelo Procurador-Geral de Justica, observado o valor maximo de 70%
(setenta por cento) do vencimento equivalente ao nivel “1”, referéncia “A”, do Quadro de
Vencimento dos Cargos de Provimento Efetivo — Anexo V, desta Lei Complementar.

TiTULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 29. Os titulares dos cargos efetivos (Anexos | a Ill) serdo
enquadrados por Ato do Procurador-Geral de Justica, por reclassificagdo ou
aproveitamento, na forma prevista no art. 30 desta Lei Complementar. !

Art.  30. O enquadramento por reclassificacéo
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aproveitamento dar-se-a pelo deslocamento do servidor, no mesmo cargo ou do cargo
extinto para o novo cargo, para o respectivo nivel e referéncia, com base nos anexos | a
Il desta Lei Complementar, respeitadas as fungbes de cada servidor e satisfeitos os
requisitos da investidura originaria.

§ 1° A reclassificagdo ou aproveitamento para os novos cargos
ocorrera em qualquer nivel e referéncia e deve efetuar-se sempre do menor para o maior,
de acordo com os seguintes critérios:

| — tempo de exercicio no servico publico do Estado de Santa
Catarina, atribuindo-se uma referéncia para cada ano, ou frag&o igual ou superior a 180
(cento e oitenta) dias; e

Il — cumprido o que estabelece o inciso anterior, serdo
acrescidas:

a) 2 (duas) referéncias a ocupante de cargo para cujo ingresso
tenha sido exigida escolaridade de 4? série ou 1° grau, e que possuir escolaridade de 2°
grau;

b) 3 (trés) referéncias a ocupante de cargo para cujo ingresso
tenha sido exigida escolaridade de 42 série, 1° ou 2° grau, e que possuir escolaridade de
Curso superior; e

c) 3 (trés), 4 (quatro) e 5 (cinco) referéncias a ocupante de
qualquer cargo que possuir, respectivamente, curso de pds-graduacdo em nivel de
especializagdo, mestrado ou doutorado correlacionado com o cargo e sua area de
atuacao.

§ 2° E vedado o aproveitamento dos titulos referidos no inciso II TV

do paragrafo anterior, para os fins do art. 13 desta Lei Complementar.

TiTULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 31. Fica assegurada a revisdo dos proventos dos ™
servidores inativos do Ministério Publico, observada a correlagdo e o aproveitamento de
cargos estabelecidos por esta Lei Complementar.

Art. 32. Ao servidor que, em virtude do enquadramento previsto
nesta Lei Complementar, sofrer reducdo da remuneragdo mensal é assegurada a
percepgéo da diferenca como vantagem pessoal decorrente desta Lei Complementar,
sobre a qual incidirdo apenas os percentuais de reajuste atribuidos ao seu vencimento
basico.

Paragrafo Unico. Para efeito do disposto neste artigo nao
integra a remuneragdo mensal a gratificagdo especial prevista no art. 85, inciso Vill, da
Lei n® 6.745, 28 de dezembro de 1985, em decorréncia do exercicio de disfuncao.

Art. 33. E vedada a concessao de gratificacao pelo exercicio de
disfuncao tendo como fundamento o disposto no art. 85, inciso VIil, da Lei n® 6.745, de 28
de dezembro de 1985.

Art. 34. Aos servidores ocupantes do cargo efetivo de Motori
Oficial I, do Grupo de Atividades de Nivel Basico (ANB), é concedida, pelo exercicio d

12
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atribuicdes do cargo efetivo de Motorista Oficial Il, do Grupo de Atividades de Nivel Médio
(ANM), Vantagem Pessoal Nominalmente Identificavel, no valor correspondente a
diferenca entre o vencimento do seu nivel/referéncia e o daquele correspondente da
carreira do Grupo de Atividades de Nivel Médio (ANM).

§ 1° A vantagem de que trata este artigo, devida a partir de 1°
de maio de 2013, integrara os vencimentos do servidor, para fins de aposentadoria e
disponibilidade, e se estende aos servidores aposentados no cargo de Motorista Oficial I.

§ 2° O valor da vantagem pessoal prevista no art. 32 desta Lei
Complementar sera reduzido no valor equivalente ao incremento remuneratério auferido
em face do recebimento da Vantagem Pessoal Nominalmente ldentificavel de que trata
este artigo.

Art. 35. Aos servidores ocupantes do cargo efetivo de “Auxiliar
Técnico do Ministério Publico 17, “Auxiliar Técnico do Ministério Publico 11" e “Telefonista’,
do Grupo de Atividades de Nivel Basico (ANB), sera concedida, pelo exercicio das
atribuicbes do cargo efetivo de “Técnico do Ministério Publico”, do Grupo de Atividades
de Nivel Médio (ANM), Vantagem Pessoal Nominalmente Identificavel, no valor
correspondente a diferenca entre o vencimento do seu nivel/referéncia e o daquele
correspondente da carreira do Grupo de Atividades de Nivel Médio (ANM).

§ 1° A vantagem de que trata este artigo integrara os
vencimentos do servidor para fins de aposentadoria e disponibilidade, estendendo-se aos
servidores aposentados nos cargos de Auxiliar Técnico do Ministério Publico | e Auxiliar
Técnico do Ministério Publico Il.

§ 2° O valor da vantagem pessoal prevista no art. 32 desta Lei
Complementar sera reduzido no valor equivalente ao incremento remuneratério auferido
em face do recebimento da Vantagem Pessoal Nominaimente Identificavel de que trata
este artigo.

Art. 36. Os cargos efetivos de Técnico Contabil do Grupo
Ocupacional de Atividades de Nivel Médio (ANM), do Quadro de Pessoal do Ministério
Publico, constantes no Anexo Il desta Lei Complementar, quando vagarem, ficam
transformados em cargos de provimento efetivo de Analista em Contabilidade, nivel inicial
“7" e referéncia inicial “F”, do Grupo Ocupacional de Atividades de Nivel Superior (ANS)
do Quadro de Pessoal do Ministério Publico, integrante do Anexo I, assim declarado por
Ato do Procurador-Geral de Justica.

Art. 37. Os atuais cargos efetivos e de provimento em
comissao do Quadro de Pessoal do Ministério Publico tem sua nomenclatura constantes
nos Anexos | a V.

Art. 38. A progressao funcional sera interrompida se, ao final do
exercicio financeiro, as despesas de pessoal do Ministério Publico ultrapassarem o limite
estabelecido no art. 22 da Lei Complementar federal n® 101, de 04 de maio de 2000,
sendo restabelecida, se as circunstancias o permitirem, no exercicio seguinte ao da
interrupgao.

Paragrafo unico. Na hipotese do estabelecido no presente
artigo, Ato do Procurador-Geral de Justica decretara a interrupcdo e o restabelecimen
da progressao funcional.
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data-base para a revisdo remuneratéria anual do Quadro de Servidores do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina, assim como dos proventos de aposentadoria dos
servidores inativos da instituicdo e das pensdes devidas a dependentes de servidores da
instituicao falecidos.

Paragrafo unico. O piso salarial dos servidores do Ministério
Publico de Santa Catarina é fixado por lei de iniciativa do Procurador-Geral de Justica.

Art. 40. Aplica-se, relativamente aos cargos de provimento em
comisséo, a vedagéo de que trata o art. 72 da Lei federal n°® 8.625, de 12 de fevereiro de
1993 — Lei Organica Nacional do Ministério Pubilico.

Art. 41. Fica criada, pela Lei Complementar n° 223, de 10 de
janeiro de 2002, a gratificacdo destinada aos policiais que prestam servigos ao Ministério
Publico, com valor a ser fixado por ato do Procurador-Geral de Justica.

Art. 42. Fica criada, pela Lei Complementar n°® 223, de 10 de
janeiro de 2002, a gratificagdo aos servidores que prestam apoio as Comissdes de
Concurso do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina, a ser reguiamentada por
ato do Procurador-Geral de Justica.

Art. 43. O disposto nos §§ 4° e 5° do art. 13 desta Lei
Complementar se aplicam a partir da vigéncia da Lei Complementar n® 708, de 7 de
dezembro de 2017.

Art. 44, A jornada de trabalho dos servidores do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina, observara:

| — aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo,
7 (sete) horas diarias ininterruptas e de 35 (trinta e cinco) horas semanais; e

Il — aos servidores ocupantes de cargos de provimento em
comiss8o, 8 (oito) horas diarias, executada em dois turnos, e 40 (quarenta) horas
semanais.

Art. 45. As nomeagbes para os cargos de Assistente de
Promotoria de Justica, nivel CMP-1, e para os cargos de Assessor Juridico, nivel CMP -
2, previstos no Anexo IV, serdo feitas pelo Procurador-Geral de Justiga apoés indicacéo,
respectivamente, do Promotor de Justica titular da respectiva Promotoria onde estiver
lotado e do Procurador de Justica em cujo gabinete for desempenhar suas funcdes.

Paragrafo unico. O indicado para ocupar os cargos de que trata
o caput deste artigo deve ser bacharel em Direito e atender as condigbes previstas no art.
11 da Lei n° 6.745, de 28 de dezembro de 1985, sendo-lhe vedado, em caso de
nomeacéo, o exercicio da advocacia.

Art. 46. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei
Complementar correrdo a conta das dotacbes orgamentarias do Ministério Publico.

Art. 47. Ficam revogadas, expressamente: a Lei n°® 2. 437 de 21
de outubro de 1960; a Lei n° 6. 207 de 10 de fevereiro de 1983; a Lei Complementar n°
10§ de 29 de dezembro de 1993; a Lei n° 9425, de 07 de janeiro de J1994; a Lej
Complementar n° 252 de 23 de outubro de 2003; a Lei Complementar n° 525 de 21 de
dezembro de 2010, e os dispositivos: art. 3° da Lei n® 6.741, de 18 de dezembro de 1985 '

art. 3° da Lei n° 7.821, de 12 de dezembro de 1989; art. 5° e 6° da Lei Complementar i
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312, de 20 de dezembro de 2005; § 2°, art. 10-A e art. 13 da Lei Complementar n°® 223,
de 10 de janeiro de 2002; art. 7° da Lei Complementar n® 400, de 21 de dezembro de

2007, consoantes ao disposto no art. 7°, § 2°, inciso Xlil da Lei Complementar 589, de 18 )

de janeiro de 2013.

de dezembro de 2000;

Art. 48. Ficam revogadas as seguintes Leis:

| — Lei n® 245, de 23 de dezembro de 1948;

Il —Lein®1.811, de 11 de dezembro de 1957;

Il - Lei n® 616, de 13 de dezembro de 1960;

IV —Lein®6.196, de 8 de dezembro de 1982;

V — Lei n® 6.665, de 23 de outubro de 1985;

VI —Lein®6.741, de 18 de dezembro de 1985;

Vil — Lein®7.821, de 12 de dezembro de 1989;

VIl — Lei n® 8.637, de 29 de maio de 1992;

IX - Lein® 8.639, de 29 de maio de 1992;

X —Lein®8.642, de 29 de maio de 1992;

Xl — Lei Complementar n° 76, de 08 de janeiro de 1993;
Xil — Lei n°® 9.185, de 3 de agosto de 1993;

XllI — Lei n°® 9.424, de 7 de janeiro de 1994;

XIV — Lei Complementar n® 119, de 31 de maio de 1994;
XV —Lein® 9.700, de 30 de setembro de 1994;

XVI — Lei Complementar n® 138, de 19 de julho de 1995;
XVH — Lei Complementar n°® 145, de 27 de dezembro de 1995;
XVIII —art. 2% 4° 5° e 6° da Lei Complementar n® 203, de 28

XIX — Lei Complementar n® 205, de 8 de janeiro de 2001;

XX —Lein® 11.759, de 25 de junho de 2001;

XXI - Lei Complementar n°® 223, de 10 de janeiro de 2002;

XXII - Lei Complementar n°® 231, de 09 de maio de 2002;

XXIIl - Lei Complementar n°® 238, de 18 de dezembro de 2002;
XXIV - Lei Complementar n® 251, de 23 de outubro de 2003;
XXV — Lei Complementar n® 276, de 27 de dezembro de 2004:
XXVI - Lei Complementar n® 312, de 20 de dezembro de 2005;
XXVII —art. 3° 6° 14, 15, 16, 17 e 18 da Lei Complementar n°

368, de 14 de dezembro de 2006;

2007;

XXVHI - Lei Complementar n° 400, de 21 de dezembro de

XXIX ~ Lei Complementar n°® 430, de 23 de dezembro de 2008;
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marco de 2010;

2012;

2013;

dezembro de 2014;

2015;

2015;

dezembro de 2015;

dezembro de 2015;

dezembro de 2016;
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XXX — Lei Complementar n° 431, de 23 de dezembro de 2008; ,/aRIA!

XXX1 — Lei n® 14.791, de 27 de jultho de 2009;

XXXII — Lei Complementar n° 462, de 22 de outubro de 2009; °
XXXIV — Lei Complementar n® 483, de 04 de janeiro de 2010;
XXXV —art. 2° e 4° da Lei Complementar n® 498, de 25 de

XXXVI - Lei Complementar n°® 505, de 14 de julho de 2010;
XXXVII - Lei Complementar n® 517, de 9 de setembro de 2010;
XXXV - Lei Complementar n° 535, de 20 de junho de 2011;
XXXIX —art. 5° da Lei Complementar n® 570, de 08 de maio de

XL — Lei Complementar n® 577, de 6 de agosto de 2012;

XLI - Lei Complementar n® 579, de 26 de setembro de 2012;
XLII - Lei Complementar n°® 595, de 9 de abril de 2013;
XLIII—art. 3° da Lei Complementar n® 599, de 28 de maio de

XLIV - Lei Complementar n°® 600, de 11 de julho de 2013;

XLV — Lei Complementar n°® 603, de 16 de setembro de 2013;
XLVI — Lei Complementar n° 629, de 7 de maio de 2014;

XLVl — Lei Complementar n® 634, de 8 de agosto de 2014;
XLVII —art. 4° e 5° da Lei Complementar n® 637, de 16 de

XLIX —Lei n°® 16.603, de 22 de janeiro de 2015;

L — Lei Complementar n° 643, de 13 de margo de 2015;

LI — Lei Complementar n® 649, de 9 de julho de 2015;

LIl —art. 3° e 4° da Lei Complementar n°® 650, de 9 de jultho de

Lill —art. 2° da Lei Complementar n° 651, de 9 de julho de

LIV — Lei Complementar n® 653, de 27 de julho de 2015;
LV —art. 5° e 6° da Lei Complementar n°® 664, de 16 de

LVI—art. 6% 7° e 8° da Lei Complementar n°® 665, de 16 de

LVII —art. 6°, 7°, 8° e 92 da Lei Complementar n°® 683, de 16\de
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LVIIlI —art. 2°, 3° 4° e 5° da Lei Complementar n°® 708, de de 7
de dezembro de 2017; e,
LIX — Lei Complementar n° 709, de 18 de dezembro de 2017. o

Sala das Ses%ﬁas,
“‘TK —

Deputado Aldo Schri€ider
Presidente

R

‘ rﬂ

\
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO: ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (ANS)

NIVEL/ NIVEL/
CARGOS (*1) REFERENCIA REFERENCIA | N° DE CARGOS
INICIAL FINAL

Analista em Administracdo 7F 11J 05
Analista em Arquitetura (*2) 7F 11J 06
Analista em Arquivologia 7F 11J 02
Analista em Auditoria 7F 11J 05
Analista em Biblioteconomia 7F 11J 05
Analista em Biologia (*2) 7F 11J 05
Analista em Contabilidade 7F 11J 19
Analista de Dados e Pesquisas 7F 11J 02
Analista em Design Grafico 7F 11J 01
Analista em Economia 7F 11J 01
Anahstﬁa em E*ngenharla 7E 114 04
Agrondmica (*2)
,(A:krzm?llsta em Engenharia Civil 7E 114 07
Analista em Engenharia
Elétrica (2) F s 02
Analista em Engenharia
Florestal (*2) F "J 01
Anahﬂst_a enl Engenharia 7E 114 02
Mecéanica (*2)
Analista em Engenharia
Sanitaria (*2) F 1 04
Analista em Geologia (*2) 7F 11J 02
Analista em
Geoprocessamento F 1 02
Analista em Tecnologia da 7E 114 31
Informacao
Analista em Letras 7F 11J 02
Analista do Ministério Publico 7F 11J 34
Analista em Psicologia (*2) 7F 11J 04
Analista em Pedagogia 7F 11J 02
Analista em Servico Social (*2) 7F 11J 39
Angllgta em Engenharia 7E 114 01
Quimica
Angllsta em Engenharia de 7E 11J 01
Trafego

TOTAL 189

(*1) HABILITAGCAO: Portador de curso superior com registro no respectivo orgao
fiscalizador do exgrcfcio profissional, se houver.
(*2) HABILITACAO: Portador de curso superior com registro no respectivo 6rgéo

fiscalizador do exercicio profissional e Carteira Nacional de Habilitagao da categoria B.
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Nivel/
Ref. A B C D E F G H | J
7 6,4322 |6,5768 |6,7213 |6,8658 |7,0103
8 7,1548 |7,2993 |7,4453 [7,6942 |7,7461 7,9011 8,0591 8,2203 18,3847 |8,5524
9 8,7234 18,8979 |9,0758 [9,2573 [9,4425 |9,6313 |9,824 10,0205 | 10,2209 | 10,4253
10 10,6338 | 10,8465 | 11,0634 | 11,2846 | 11,5103 | 11,7405 | 11,9754 | 12,2149 | 12,4592 | 12,7084
11 12,9625 | 13,2218 | 13,4862 | 13,7559 | 14,0311 | 14,3117 | 14,5979 | 14,8899 | 15,1877 | 15,4914
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ANEXO i

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO: ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO (ANM)

NIVEL/ NIVEL/
CARGOS REFERENCIA| REFERENCIA| N° DE CARGOS
INICIAL FINAL
Motorista Oficial Il (*3) 6F 10J 28
Oficial do Ministério Publico (*4) 6F 10J 43
Programador de Computador (*2) 6F 10J 14
Técnico Contabil (*2) (*5) 6F 10J 9
Técnico em Edificagbes (*2) 6F 10J 02
Técnico em Editoragao Gréfica (*2) 6F 10J 01
Técnico em Informatica (*2) 6F 10J 58
Técnico do Ministério Publico (*1) 6F 10J 227
TOTAL 382

(*1) HABILITACAO: Portador de certificado de conclusao do Ensino Médio.

(*2) HABILITACAO: Portador de certificado de conclus&o do Ensino Médio, com curso
técnico na area de atuacéao.

(*3) HABILITACAO: Portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio e Carteira
Nacional de Habilitagdo da categoria D.

(*4) HABILITACAOQ: Portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio e Carteira
Nacional de Habilitacdo da categoria B.

(*5) CARGO TRANSFORMADO - Analista em Contabilidade — Nivel Superior.

Nivel/
Ref.

6 4,9871 15,1316 |5,2761 | 5,4206 |5,5651
7 |57097 |5,8542 |59987 [6,1432 |6,2877 |6,4322 |6,5768 |6,7213 16,8658 |7,0103
8 17,1548 |7,2993 {7,4453 |7,5942 |7,7461 |7,9011 |8,0591 |8,2203 |8,3847 |8,5524
9 8,7234 |8,8979 19,0758 |9,2573 [9,4425 |9,6313 |9,824 10,0205 | 10,2209 | 10,4253
10 10,6338 | 10,8465 | 11,0634 | 11,2846 | 11,5103 | 11,7405 | 11,9754 | 12,2149 | 12,4592 | 12,7084

A B C D E F G H | J
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GRUPO: ATIVIDADES DE NiVEL BASICO (ANB)

NIVEL/ NIVEL/ N° DE
CARGOS REFERENCIA | REFERENCIA CARGOS
INICIAL FINAL
Auxiliar Técnico do Ministério Publico I (*1) (*3) 5F 9J 22
Auxiliar Técnico do Ministério Publico 1l (*2) (*3) 5F 9J 57
Motorista Oficial | (*1) (*4) 5F 9J 2
Telefonista (*2) (*3) 5F 9J 3
TOTAL 84
(*1) HABILITACAO: Portador de certificado de conclusdo da 42 série do Ensino
Fundamental.
(*2) HABILITACAO: Portador de certificado de conclusao do Ensino Fundamental.
(*3) CARGOS TRANSFORMADOS - Técnico do Ministério Publico — Nivel médio.
(*4) CARGOS TRANSFORMADOS - Motorista Oficial Il — Nivel médio.
Nivel/
Ref. A B C D E F G H | J

5 3,56419 | 3,6864 | 3,8309 | 3,9754 | 4,1200

6 4,2645 | 44090 | 4,5535 | 4,6980 | 4,8425 | 4,9871 | 51316 | 5,2761 | 5,4206 | 5,5651

7 5,7097 | 5,8542 | 59987 | 6,1432 | 6,2877 | 6,4322 | 6,5768 | 6,7213 | 6,8658 | 7,0103

8 7,1548 | 7,2993 | 7,4453 | 7,5942 | 7,7461 | 7,9011 | 8,0591 | 8,2203 | 8,3847 | 8,5524

9 8,7234 | 8,8979 | 9,0758 | 9,2573 | 9,4425 | 96313 | 9,8240 | 10,0205 | 10,2209 | 10,4253

21




o ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

DO ERTADO DE SANTA CATARINA

ANEXO IV

QUADRO DE PESSOAL

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (CMP)

MILSA

: N° DE NATUREZA

CARGOS NIVEL | COEFICIENTE CARGOS | DA ATIVIDADE
Coordenador de Auditoria e Controle CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Comunicagdo CMP-6 14,41 1 Administrativa
Social
Coordenador de Engenharia e CMP-6 14,41 1 Administrativa
Arquitetura
Coordenador de Finangas e - .
Contabilidade CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Operagdes CMP-6 14,41 1 Administrativa
Administrativas
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 - .
Informagéo 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 CMP-5 10,29 1 Administrativa
Funcional
Gerente de Ciéncia de Dados CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Almoxarifado CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Analise Contabil CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Analise Multidisciplinar CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Arquivo e . .
Documentacio CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Atencio a Saude CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Biblioteca CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Pesquisa, Extensao e - :
Reviso CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Cadastro e Informagées - .
Funcionais CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Capacitacao e CMP-5 10,29 1 Administrafivd .
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Aperfeicoamento
Gerente de Compras CMP-5 10,29 1 Administfé??\‘?‘ai
Gerente de Contabilidade CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Contratos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Sistemas de Informacéo CMP-5 10,29 1 Administrativa
Serente de Desenvolvimento de CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Finangas CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Informacdes e Projetos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Engenharia Civil CMP-5 10,29 1 Administrativa
MGerente de Patriménio CMP-5 10,29 1 Administrativa
?eeéigfgg?fa'”fraeS"“t“ra CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Remuneracao Funcional CMP-5 10,29 1 Administrativa
Sgg::ﬁ)g%?:{%ﬁﬁ:fdmi”is”a“"“ CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Atendimento ao Usuario CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Transportes CMP-5 10,29 1 Administrativa
S:r_?_?te de Governanga e Qualidade CMP-5 10,29 1 Administrativa
ﬁfegrerzfggi g%’:sr féno‘?ggaRiscos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Secretario Administrativq do Colégio
erondossdelusieac o | owpa | 805 | 1 | Admnstatva
Publico
Assessor de Gabinete CMP-4 9,05 26 Administrativa
Assessor em Comunicagao CMP-3 8,60 4 Administrativém
Assessor Juridico CMP-3 8,60 13(%) Juridica |
Assessor Juridico CMP-2 6,05 81(*) Juridica
,j\jss:isgtaente de Procuradoria de CMP-1 520 136(*) Juridica
Assistente de Promotoria de Justica CMP-1 5,20 832(**) Juridica
TOTAL 1131

(*) Os cargos de Assessor Juridico CMP-3, quando vagarem, ficam transformados em
Assessor Juridico - CMP-2 (LCE n° 276, de 27 de dezembro de 2004). A LCE n°
223/2002 criou 45 cargos, a LCE n° 498/2010 criou 10 cargos, a LCE n° 579/2012 crio
13 cargos, a LCE n°® 629/2014 criou 5 cargos, a LCE n° 651/2015 criou 6 cargos, a LC

n°® 665/2015 criou 1 cargo e a LCE n°® 683/2016 criou 14 cargos.
(**) A LCE n°® 368/2006 criou 40 cargos, a LCE n° 498/2010 criou 10 cargos, a LCE n
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629/2014 criou 50 cargos, a LCE n® 651/2015 criou 12 cargos e a LCE n°® 683/2016 criou
24 cargos.

(**) A LCE n° 276/2004 criou 276 cargos, a LCE n° 368/2006 criou 17 cargos, a LCE n°
440/2009 criou 6 cargos, a LCE n° 498/2010 criou 8 cargos, a LCE n° 399/2007 criou 23
cargos, a LCE n° 514/2010 criou 7 cargos, a LCE n° 552/2011 criou 3 cargos, a LCE n°
553/2011 criou 8 cargos, a LCE n° 570/2012 criou 3 cargos, a LCE n° 599/2013 criou 3
cargos, a LCE n® 629/2014 criou 354 cargos, a LCE n° 637/2014 criou 12 cargos, a LCE

n°® 650/2015 criou 12 cargos, a LCE n°® 653/2015 criou 62 cargos, a LCE n° 664/2015 _.

extinguiu 2 cargos e criou 8 e a LCE n° 683/2016 criou 32 cargos.
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ANEXO V

QUADRO DE VENCIMENTO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nivel/ | B c D E F G H | J
Ref.
1 1,0000 |1,0763 {1,1032 |[1,1307 |1,159 1,188 1,2177 | 1,2481 11,2793 |[1,3113
2 1,3441 {1,3777 |1,4121 |1,4474 |1,4836 |1,5207 |1,5587 |1,5977 |1,6376 |1,6786
3 1,7205 |1,7636 |1,8076 |1,8528 |1,8992 |1,9466 |1,9953 |2,0452 |2,0963 |2,1487
4 2,2024 12,2575 |2,3139 |[2,3718 |2,4311 [2,4919 |2,5542 |2,618 2,6835 |2,7506
5 2,8193 |2,9638 |3,1083 |3,2528 |3,3974 |3,5419 |3,6864 |3,8309 |3,9754 |41200
6 42645 |4,4090 |4,5535 |4,6980 |4,8425 |4,9871 |5,1316 |5,2761 |5,4206 |5,5651
7 57097 |5,8542 |5,9987 |6,1432 |6,2877 |6,4322 [6,5768 16,7213 |6,8658 |7,0103
8 7,1548 |7,2993 |7,4453 |7,5942 |7,7461 |7,9011 |8,0591 |8,2203 |[8,3847 |8,5524
9 8,7234 18,8979 |9,0758 19,2573 19,4425 |9,6313 19,8240 |10,0205 | 10,2209 | 10,4253
10 10,6338 | 10,8465 | 11,0634 | 11,2846 | 11,5103 | 11,7405 | 11,9754 | 12,2149 | 12,4592 | 12,7084
11 12,9625 | 13,2218 | 13,4862 | 13,7559 | 14,0311 | 14,3117 | 14,5979 | 14,8899 | 15,1877 | 15,4914
ANEXO VI
QUADRO DE VENCIMENTO
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO - CMP
DENOMINAGAO NiVEL |COEFICIENTE
Coordenador de Financas e Contabilidade CMP-6 14,41
Coordenador de Operacdes Administrativas CMP-6 14,41
Cogrgienador de Processos e Informacdes CMP-6 14.41
Juridicas
Coordenador de Planejamento CMP-6 14,41
Coordenador de Recursos Humanos CMP-6 14,41
Coordenador de Techologia da Informacao CMP-6 14,41
Coordenador de Comunicagao Social CMP-6 14,41
Coordenador de Auditoria e Controle CMP-6 14,41
Coordenador de Engenharia e Arquitetura CMP-6 14,41
Coordenador de Logistica CMP-6 14,41
Gerente de Financas CMP-5 10,29
Gerente de Contabilidade CMP-5 10,29
Gerente de Patrimoénio CMP-5 10,29
Gerente de Almoxarifado CMP-5 10,29
Gerente de Transportes CMP-5 10,29
Gerente de Engenharia Civil CMP-5 10,29
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Gerente de Compras CMP-5 10,29
Gerente de Biblioteca CMP-5 10,29
Gerente de Pesquisa, Extensdo e Revisao CMP-5 10,29
Gerente de Arquivo e Documentacio CMP-5 10,29
Gerente de Informagées e Projetos CMP-5 10,29
Gerente de Atendimento ao Usuario CMP-5 10,29
Gerente de Infraestrutura Tecnolégica CMP-5 10,29
Gerente de Sistemas de Informacéo CMP-5 10,29
Gerente de Ciéncia de Dados CMP-5 10,29
Gerente de Contratos CMP-5 10,29
Gerente de Cadastro e Informagdes Funcionais CMP-5 10,29
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas CMP-5 10,29
Gerente de Atengao 4 Satide CMP-5 10,29
Gerente de Governanca e Qualidade em TI CMP-5 10,29
Gerente de Capacitacéo e Aperfeicoamento CMP-5 10,29
Ssegzgit:i ge Acompanhamento dos Fundos CMP-5 10,29
Gerente de Acompanhamento Funcional CMP-5 10,29
Gerente de Analise Contabil CMP-5 10,29
Gerente de Analise Multidisciplinar CMP-5 10,29
Sizrceor;te de Seguranca da Informacéo e Gestéo de CMP-5 10,29
Sg;e'gltli adre Servigos Administrativos e Controle CMP-5 10,29
Gerente de Remuneragdo Funcional CMP-5 10,29
Secretario Administrativo do Colégio de

Procuradores de Justica e do Conselho Superior CMP-4 9,05
do Ministério Publico

Assessor de Gabinete CMP-4 8,05
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
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ANEXO VII

QUADRO DE VENCIMENTO

FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

DENOMINACAO NiVEL COEFICIENTE
Funcao
Gratificada FG1 1,55
Funcao
Gratificada FG2 1,15
Funcao
Gratificada FG3 1,75
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ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

[ DENOMINAGCAO DO CARGO: ANALISTA DE DADOS E PESQUISA

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo o
planejamento, execugio e avaliagdo de pesquisas, estudos, analises e processamento
de dados, bem como de planos, projetos, programas e pesquisas.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. auxiliar na execucdo da gestdo administrativa da Instituicdo, além de planejar,
pesquisar e organizar métodos e programas de trabalho;

2. desenhar amostras;

3. construir instrumentos de coletas de dados;

4. criar bancos de dados e desenvolver sistemas de codificacdo de dados.

5. auxiliar na elaboragdo do orgcamento, na administragdo financeira e participar do
planejamento estratégico institucional das areas meio e fim;

6. assessorar a Administracdo Superior e os 6rgdos de execucao do Ministério Publico na
definicdo das politicas institucionais;

7. elaborar laudos e relatérios para formulacdo de planos, programas e projetos
relacionados a sua area de atuacao;

8. efetuar vistorias e pericias;

9. emitir pareceres técnicos, além de outras atividades afins; e

10. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusao do curso superior em Matematica ou Estatistica, reconhecido pelo Ministério
da Educacado (MEC), e registro no respectivo Conselho Regional.
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DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividade de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo trabalhos e
de pesquisa e assessoramento técnico relativo as atribuicdes especificas, no ambito de

sua competéncia.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. participar na elaboragdo, na supervisdo, na orientagdo, na coordenag¢ao, no
planejamento, na criacdo, no controle, na execugdo e na analise ou avaliacdo de
qualquer atividade que implique aplicacdo dos conhecimentos de sua area;

2. auxiliar os estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagao e
reorganizacao de servigos;

3. apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, objetivando maior
dinamizagao dos trabalhos na sua area de atuagao;

4. executar acdes inerentes a sua area de formacao basica;

5. assessorar, na sua area de competéncia, a capacitacao de recursos humanos;

6. articular-se com as chefias, visando ao bom desempenho de suas funcdes e ao bom
desempenho entre o pessoal do setor em que estiver lotado;

7. fornecer dados estatisticos das atividades da unidade onde atua;

8. preparar relatorios e manter atualizado material informativo de natureza técnico-
cientifica diretamente relacionado com as atividades desenvolvidas pelo setor onde
desempenha suas funcdes e de sua area de formacgéo basica;

9. prestar assessoria e/ou consultoria em assuntos relacionados a sua area de atuacgao;
10. elaborar, individualmente ou integrando equipes multiprofissionais, documentos
basicos para fixac@o de normas técnicas para a melhoria da qualidade dos servigos;

11. emitir iaudos e/ou pareceres sobre matéria de sua area de atuacao basica;

12. receber, conferir e armazenar adequadamente os equipamentos, materiais e insumos
fornecidos para realizagdo das atividades do 6rgdo do Ministério Publico, executando
procedimentos como troca de cartucho, alimentacao da bandeja de papel e correlatos;

13. coletar orcamentos, coordenar e planejar com fornecedores a execug¢ao de servigos
de manutencdo, reparo, instalagbes, reformas, obras e servicos de engenharia,
destinados as instalagdes do 6rgéo de sua lotagcao, sob a orientagdo técnica da chefia da
unidade administrativa responsavel pela area de engenharia e arquitetura do Ministério
Publico;

14. assessorar 0 Ministério Publico na definicdo de politicas institucionais; e

15. desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicbes que possam vir a
surgir, de mesma natureza, nivel e complexidade, conforme as necessidades da

Instituicao.

HABILITAGAO PROFISSIONAL.:
Conclusao de curso superior reconhecido pelo Ministério da Educac¢do (MEC).
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DESCRIGCAO SUMARIA: .
Desenvolver atividade de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo estudos €., .~
pesquisas, elaboracdo, criagdo, acompanhamento, coordenacgédo e controle de planos,
programas e projetos relacionados a administragao financeira, de pessoal, de material, de
organizacgao, de métodos e de planejamento.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. realizar estudos e pesquisas sobre atribuicbes de cargos e fungdes, a fim de
possibilitar sua classificacdo e redistribuicao;

2. planejar e organizar a criagdo de novos quadros funcionais;

3. estudar e acompanhar novos sistemas de ascensdo, progressdo e avaliacdo de
cargos;

4. realizar estudos sobre a criagdo, alteracado e extingdo de cargos e fungées bem como
sobre a movimentacao de pessoal;

5. realizar estudos para elaboracdo de normas destinadas a padronizacdo, a
simplificagdo, a especificagdo, a compra, ao recebimento, a guarda, a estocagem, ao
suprimento, a alienagao e aos inventarios de material,

6. estudar e acompanhar orgamento, sua execugao fisico-financeira,

7. acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e financeiro
a fim de promover o seu aperfeicoamento;

8. estudar e acompanhar o exame critico da conjuntura econdmico-financeira a fim de
adequar a ela a produtividade das fontes de receitas;

9. elaborar manuais, visando a uniformizacao das atividades administrativas;

10. desenvolver projetos, objetivando racionalizar e informatizar as rotinas e os
procedimentos;

11. desenvolver estudos visando a criagdo e/ou ao aprimoramento dos sistemas
administrativos;

12. elaborar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou graficos das
informacdes do sistema;

13. elaborar diretrizes para a organizacdo e modernizagdo das estruturas e dos
procedimentos administrativos, objetivando aperfeicoar a execugcdo dos programas
governamentais;

14. estudar e analisar os programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e politicas
estabelecidas;

15. fornecer subsidios técnicos para elaboragdo de anteprojeto de leis e decretos
relacionados a assuntos de sua area de competéncia;

16. fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

17. emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia; e

18. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Administragdo Publica ou Administragdo de Empresas,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo (MEC), e registro no Conselho Regional de
Administracdo (CRA).
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IDENOMINA(}[\O DO CARGO: ANALISTA EM ARQUITETURA

DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo servigos ™
relativos a supervisdo de trabalhos referentes a planejamento, coordenacado, estudo,
projeto, direcdo e fiscalizagcdo de construcdo de obras que tenham carater
essencialmente artistico ou monumental, servicos de urbanismo, obras de arquitetura
paisagistica e obras de decoragao arquitetdnica.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. executar, supervisionar e coordenar trabalhos relacionados com estudo, projeto,
direcédo, fiscalizagao, construcdo e restauracdo de edificios, com todas as suas obras
complementares, e de obras que tenham carater essencialmente artistico ou
monumental;

2. executar servicos de urbanismo, obras de arquitetura paisagistica e obras de
decoracgao arquitetbnica;

3. orientar o mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos para areas
operacionais;

4. realizar exame técnico de processos relativos a execugéo de obras, compreendendo a
verificagdo de projetos e especificagbes quanto as normas e padronizacdes;

5. participar da elaboragdo e execugao de convénios que incluam projetos de construgao,
ampliacdo ou remocao de obras e instalacdes;

6. fazer avaliagbes, vistorias, pericias, arbitramentos, laudos e pareceres técnicos
relativos a especialidade;

7. elaborar orgamentos relacionados a sua area de atuacao;

8. fornecer relatérios e dados estatisticos de suas atividades;

9. executar e conduzir equipe de instalagdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutencao;

10. conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas funcoes; e

11. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao do curso superior em Arquitetura, reconhecido pelo Ministério da Educacao
(MEC), e registro no Conselho Regional de Arquitetura e Urbanismo (CAU). Possuir
Carteira Nacional de Habilitagcdo da categoria B.
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Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo a
assessoria e a execugao de atividades relacionadas a selecao, classificacdo e acervo de
documentos, bem como outras atividades em que os conhecimentos arquivolégicos
estejam envolvidos.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, organizar e supervisionar servigos de Arquivo;

2. planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo;

3. planejar, orientar e supervisionar as atividades de identificacdo das espécies
documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e controle de
multicépias;

4. planejar, organizar e supervisionar servigos ou centro de documentacdo e informagéo
constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

5. planejar, organizar e supervisionar servigos de microfiimagem aplicada a arquivos;

6. orientar o planejamento da automacio e operar os equipamentos disponiveis e os
sistemas e recursos informatizados na execucao das atividades aplicadas aos arquivos;
7. orientar quanto a classificacao, arranjo e descrigdo de documentos;

8. orientar a avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de preservacao;

9. promover as medidas necessarias a conservagao de documentos;

10. elaborar pareceres e trabalhos de complexidade em sua area de atuacéo;

11. assessorar os trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

12. desenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes; e

13. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso superior em Arquivologia, reconhecido pelo Ministério da Educacao,
e registro no respectivo 6rgao fiscalizador.
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DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividade de nivel superior, de grande complexidade, que envolva trabalhos
de auditoria contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, de recursos humanos,
operacional, de gestao, de sistemas, de programas e de legalidade, além de elaboragao
de cdlculos e pericias contabeis.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. examinar a eficiéncia e o grau de qualidade dos controles contabeis, financeiros,
orcamentarios, patrimonial e operacional;

2. desenvolver estudos e pesquisas sobre matérias de interesse da coordenadoria;

3. realizar auditoria especial, com o objetivo de examinar os fatos e as situacdes
consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, para atender
determinacao da Secretaria-Geral do Ministério Publico;

4. emitir pareceres € elaborar relatérios de auditoria;

5. verificar o cumprimento de contratos, convénios, acordos e ajustes de natureza
financeira;

6. verificar a regularidade na aplicagao dos recursos financeiros;

7. verificar a eficiéncia na guarda e administracao de bens e valores;

8. examinar as pegas que instruem os processos de tomada ou prestagao de contas dos
responsaveis pela aplicagdo de recursos;

9. realizar auditoria patrimonial;

10. verificar a eficiéncia dos sistemas de controles contabeis;

11. analisar a realizagao fisico-financeira em fungéo dos objetivos estabelecidos;

12. verificar a documentacao instrutiva comprobatéria, quanto ao carater dos gastos
realizados;

13. analisar a adequagdo dos instrumentos de gestdo contratados, conveniados,
acordados, ajustados ou outros congéneres, para a consecuc¢ao dos planos, programas,
projetos e atividades, inclusive quanto a legalidade e diretrizes estabelecidas;

14. realizar auditoria contabil e de gestdo em fundacdes de direito privado;

15. analisar o sistema de controle interno nas areas administrativas do Ministério Putbiico;
16. realizar auditoria nos sistemas informatizados utilizados pelo Ministério Publico;

17. orientar as areas subordinadas ou vinculadas, nos assuntos referentes a execugao
orcamentario-financeira de forma a assegurar a observancia das normas legais
pertinentes;

18. realizar trabalhos de pericias e auditorias;

19. realizar calculos e pericias contabeis; e

20. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Ciéncias Contabeis, Economia, ou Administracao, com
registro no respectivo 6rgdo fiscalizador, ou em Direito, todos reconhecidos peio
Ministério da Educacao (MEC).
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[ DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA EM BIBLIOTECONOMIA

DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividade de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo execugao
qualificada, referente a trabalhos de pesquisa, estudo e registro bibliografico de
documentos e informacgdes culturalmente importantes.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. promover o estabelecimento do sistema de controle e registro do material documental;

2. orientar, coordenar, supervisionar e executar trabalhos de catalogacao e classificacao;

3. planejar e executar servigos de referéncia bibliografica,

4. planejar e orientar novos sistemas de arquivos, ficharios e codigos;

5. estabelecer e executar a politica de selecdo e aquisicdo de livros, periddicos e
publicacdes, controlando e prevendo os recursos orcamentarios especificos;

6. planejar, organizar e promover a manutencao dos catalogos existentes na biblioteca,
centro ou servigo de documentacéao e informacgao, visando a sua reviséo e atualizag¢ao;

7. realizar estudos sobre o sistema de classificacio a ser adotado;

8. promover a ligacdo e colaborar com os outros 6rgaos e equipes de trabalho,
prestando-lhes assisténcia técnica;

9. controlar, revisar e selecionar o servico de permuta e doagao de livros periédicos e
publicacdes;

10. planejar e criar sistema de biblioteca, centros ou servicos de documentacdo e de
informacao, bem como a elaboragdo de normas e manuais de servicos;

11. catalogar, classificar e selecionar material bibliografico e nao bibliografico;

12. executar servicos de disseminacdo de informagbes, incluindo a elaboragéo de perfis
de interesses de usuarios, preparagdo de publicacdes de notificagbes correntes, de
recursos ou outros tipos, promovendo sua distribuicao e circulagio;

13. orientar os consulentes e leitores prestando-lhes assisténcia técnica e efetuar os
procedimentos de empréstimo e recebimento de livros, periddicos e documentos;

14. dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

15. coordenar estudos e trabalhos que se relacionem com as atribuigdes do cargo;

16. participar na elabora¢do de manuais de servico;

17. zelar pela conservagao do material documental sob sua guarda;

18. levantar e elaborar dados estatisticos e proceder a sua interpretacao e apresentacao;

19. apresentar relatério;

20. estimular a leitura, bem como orienta-la corretamente; e

21. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:

Conclusdo de curso superior em Biblioteconomia, reconhecido pelo Ministério da
Educacao (MEC), e registro no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB).
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DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo o
planejamento, supervisdo, coordenacdo e execugdo de trabalhos relacionados com
estudos, pesquisas, projetos, consultorias, emissdo de laudos, pareceres técnicos e
assessoramento técnico-cientifico nas areas das Ciéncias Bioldgicas.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. exercer as atribuicdes basicas do cargo referentes a genética; ciéncias morfolégicas;
botanica; zoologia; ecologia; microbiologia; biologia econdmica; administragdo de
recursos naturais; paleontologia; paleobiogeografia; biogeografia; oceanografia biolégica;
biologia marinha; fisiologia geral; fisiologia humana; fisiopatologia animal e vegetal;
parasitologia humana; bioquimica; biofisica; matematica aplicada a biologia; ecoturismo;
avaliacdo de impacto ambiental; ecotecnologia; sensoriamento de solos; bioclimatologia;
foto interpretacao; informatica aplicada a biologia; inventario e avaliagcdo de patrimdnio
natural; bioespeleologia; radicimunoensaios; tecnologia bionuclear; ecotoxicologia;
hidroponia; auditoria (auditagem) ambiental; biotério; cultura de tecidos; controle de
vetores e demais areas que vierem a ser regulamentadas;

2. assessorar os membros do Ministério Publico em processos administrativos e judiciais
oriundos das diversas areas de sua atuacao;

3. prestar informacgbes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em
matérias de sua area de formac¢do, indicando a fundamentacdo técnica, métodos e
parametros aplicados;

4. atuar em projetos e convénios;

5. efetuar vistorias em campo;

6. conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas fun¢des; e

7. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao do curso superior em Biologia, reconhecido pelo Ministério da Educacao
(MEC), e registro no respectivo Conselho Regional. Possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo da categoria B.
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SANTA CATANINA

l DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA: 0
Desenvolver atividade de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo atividades ™
relativas aos atos e fatos da contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial,
compreendendo a elaboragdo e analise de balancetes, balangos, registros e demais

demonstracdes contabeis.

DESCRIGCAO EXEMPLIFI CATIVA:

1. elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

2. elaborar os balancetes mensais, orgcamentarios, financeiros e patrimoniais com os
respectivos demonstrativos;

3. elaborar balan¢os gerais com os respectivos demonstrativos;

4. elaborar registros de operacdes contabeis;

5. elaborar relatério e organizar dados para a proposta orgcamentaria;

6. elaborar certificados de exatidao de balancos e outras pecas contabeis;

7. realizar o acompanhamento da legislacdo sobre contabilidade publica e matérias
correlatas e efetuar seu registro sistematico;

8. controlar empenhos e a anulacio desses;

9. orientar a organizacao de processo de tomadas de prestagao de contas;

10. assinar balangos e balancetes;

11. fazer registros sistematicos da legislacdo pertinente as atividades de contabilidade de
administracéo financeira;

12. opinar a respeito de consultas sobre a matéria de natureza técnica, juridico-contabil,
financeira e orgamentaria, propondo, se for o caso, as solucdes cabiveis em tese;

13. realizar trabalhos de auditoria contabil interna, inspecionando regularmente os
registros contabeis, verificando se correspondem aos documentos que lhes deram
origem;

14. supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciagdo de veiculos,
magquinas, moveis, utensilios e instalagdes, ou participar desses trabalhos, adotando os
indices indicados para cada ano;

15. realizar pericias e verificagdes judiciais ou extrajudiciais;

16. fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

17. emitir pareceres, laudos e informacdes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orcamentarios;

18. elaborar relatério circunstanciado da situagdo orgcamentaria da instituicao; e

19. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusédo de curso superior em Ciéncias Contabeis, reconhecido pelo Ministério da
Educacao (MEC), e registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).
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DESCRICAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, relacionadas ao
design gréfico, visual, para video, meio eletrbnico e na area de webdesign, e a
elaboragéo de pecas e projetos graficos, por meio de processos técnicos e criativos,
utilizando-se de imagens e textos para comunicar mensagens, ideias e conceitos de

interesse do Ministério Publico.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. elaborar imagens que representem e comuniguem mensagens, ideias e conceitos, tais
como ilustragdes, logomarcas, logotipos, identidade visual e outros;

2. elaborar projetos graficos para materiais de divulgacdo e documentos técnicos
impressos ou destinados a meio eletrénico, video, audiovisual e web, tais como folhetos,
folders, cartazes, banners, cartilhas, guias, relatorios, livros, informativos, revistas,
cartbes, dentre outros;

3. realizar o tratamento de imagens para aplicagdo em projetos graficos e visuais e para
impressao;

4. elaborar manuais de identidade visual e controlar o uso dos elementos e das diretrizes
contidos nos mesmos internamente e externamente;

5. elaborar materiais de sinalizagdo como, por exemplo, placas indicativas e elementos
para identificagdo de ambientes e eventos, dentre outros;

6. executar os processos pertinentes ao cargo em conformidade com os procedimentos
técnicos, normas de qualidade, de seguranca, meio ambiente e satde;

7. executar os processos de design com respeito a custos, viabilidade de execucio, fluxo
de tarefas, estoque de matéria-prima e material de consumo, programacéo de maquinas
e equipamentos, dentre outros itens; administrando metas e resultados da producéo
grafica e visual;

8. observar, na execucdo das tarefas, a legislacdo estabelecida e as normativas da
Instituicdo com relagdo ao adequado uso dos equipamentos, softwares e outros
componentes de informatica; e

9. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:

Conclusédo do curso superior em Artes Visuais, com habilitagdo ou énfase em Artes
Graficas, Design Gréafico ou Programacao Visual, curso superior de Design, Desenho
Industrial ou Comunicagdo e Expresséo Visual, devidamente reconhecido pelo Ministério
da Educacgao (MEC), e registro no 6rgao fiscalizador, se houver.
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| DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA EM ECONOMIA

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo estudos —

pesquisas, andlises, planejamento e previsbes de natureza econdmica, financeira e
orcamentaria, aplicando os principios e as teorias da economia no tratamento das
questdes, a fim de formular solugdes e diretrizes para os problemas da Administracao

Publica.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. realizar estudos a partir de diagndsticos de problemas econbmicos visando a
dinamizacdo dos planos administrativos;

2. realizar andlise e pericias da situacdo econbémica, financeira e administrativa do 6rgéo;
3. realizar estudos e trabalhos sobre a organizagao e o planejamento de producéo;

4. realizar estudos sobre os fatores de produgdo, a circulagdo e a distribuicdo dos
produtos de diferentes regiées do Estado;

5. realizar coleta e interpretacdo de dados econdmicos sobre producio, distribuicao e
consumo de mercadorias;

6. analisar crises econémicas e propostas de medidas aconselhaveis as suas solugdes;

7. realizar analise e orientacdo da politica de salarios;

8. avaliar e analisar os custos de producao dos projetos, acompanhamento e controle de
sua programacao fisica e financeira;

9. examinar e emitir parecer sobre a fixacdo de precos para a alienagéo de bens que
tenham sido ou venham a ser incorporados ao patriménio do érgéo;

10. colaborar em estudos, objetivando as operag¢bes de compra e venda;

11. realizar estudos e pesquisas relacionadas com a regulaciao do abastecimento de
produtos essenciais;

12. fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

13. emitir laudo e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia; e

14. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao do curso superior em Economia, reconhecido pelo Ministério da Educacao
(MEC), e registro no Conselho Regional de Economia.
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’ DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA EM ENGENHARIA AGRONOMICA

DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo estudos,
pesquisas, elaboragdo e supervisionamento de projetos referentes a cultivos agricolas e
pastagens, orientando e controlando técnicas para utilizacdo de terras, reproducgao,
cuidado e exploracao da vegetacao florestal.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. exercer as atribuicbes basicas do cargo referentes a Engenharia Rural; construgbes
para fins rurais e suas instalagbes complementares; irrigacdo e drenagem para fins
agricolas; fitotecnia e zootecnia; melhoramento animal e vegetal, recursos naturais
renovaveis;, ecologia; agrometeorologia; defesa sanitaria; quimica agricola; alimentos;
tecnologia de transformagéo (acgucar, amidos, 6leos, laticinios, vinhos e destilados);
beneficiamento e conservagdo dos produtos animais e vegetais; zimotecnia,
agropecuaria; edafologia; fertilizantes e corretivos; processo de cultura e de utilizagdo de
solo; microbiologia agricola; biometria; parques e jardins; mecanizagdo na agricultura;
implementos agricolas; nutricdo animal; agrostologia; bromatologia e racdes; economia
rural e crédito rural;

2. realizar atividades de nivel superior que envolvam o assessoramento aos membros do
Ministério Publico em processos administrativos e judiciais oriundos das diversas areas
de sua atuacéo;

3. prestar informagdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em
matérias de sua area de formacao, indicando a fundamentacéo técnica, os métodos e os
parametros aplicados;

4. atuar em projetos e convénios;

5. efetuar vistorias em campo;

6. conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas fungdes; e

7. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:

Conclusdo do curso superior em Engenharia Agrondmica, reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC), e registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo da categoria B.
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| DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA EM ENGENHARIA CIVIL

DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, relacionadas a
trabalhos técnicos, visando ao planejamento, a organizagédo e ao controle de servicos de
elaboracao de projetos, a fiscalizagdo e as vistorias de obras, consultorias, emissao de
laudos, pareceres técnicos e assessoramento técnico-cientifico nas areas da Engenharia

Civil.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. fiscalizar e gerenciar, técnica e administrativamente, as obras executadas pelo
Ministério Publico, mediante contratos e convénios;

2. elaborar orgamentos de obras;

3. realizar vistorias e elaborar laudos técnicos de iméveis destinados ao Ministério
Publico;

4. planejar e programar a manutengao geral preventiva e corretiva dos prédios destinados
ao Ministério Publico;

5. elaborar e/ou acompanhar projetos de instalagbes hidrossanitarias, de protecdo e
combate a incéndio, estrutural e levantamento topografico;

6. elaborar pareceres técnicos em processos licitatérios;

7. proceder ao exame e a analise de laudos, pericias e outras pecas que envolvam
conhecimentos de Engenharia Civil, emitindo laudo técnico sobre eles;

8. acompanhar a realizacio de pericias pelos demais 6rgaos publicos, quando designado
pelo Ministério Publico;

9. realizar pericias na area de meio ambiente relacionadas a obras de infraestrutura e em
outras areas que envolvam conhecimentos de Engenharia Civil, emitindo laudo técnico,
quando solicitado pelo Ministério Publico;

10. atuar, quando designado, como assistente técnico do Ministério Publico, em
procedimentos judiciais, observadas as formalidades legais;

11. orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de Engenharia Civil;

12. realizar vistorias em campo;

13. conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas fungdes; e

14. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusdo do curso superior em Engenharia Civil, reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC), e registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).
Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo da categoria B.
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Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, relacionadas a
trabalhos técnicos, que contemplem planejamento, organiza¢do e controle de servigos de
elaboracdo de projetos, fiscalizagdo e vistorias de obras e instalagdes, consultorias,
emissdo de laudos, pareceres técnicos e assessoramento técnico-cientifico nas areas da

Engenharia Elétrica.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. fiscalizar e gerenciar, técnica e administrativamente, as obras, as instalagbes elétricas
e telefénicas, instalagcdes de equipamentos eletroeletrbnicos e eletromecanicos
executados pelo Ministério Publico;

2. elaborar or¢camentos de instalagdes e equipamentos;

3. realizar vistorias e elaborar laudos técnicos de imoéveis, instalacdes e equipamentos
destinados ao uso do Ministério Publico;

4. planejar e programar as manutengoes gerais, preventivas e corretivas, dos prédios e
dos equipamentos eletroeletrénicos e eletromecanicos destinados ao uso do Ministério
Publico;

5. elaborar e/ou acompanhar projetos de instalagdes elétricas, telefénicas, som, video,
cabeamento estruturado, dados, fibras Opticas, controle de acesso, seguranca
patrimonial, detecgdo e alarme de incéndio e protegédo contra descargas atmosféricas;

6. elaborar pareceres e atuar como assistente técnico em processos licitatérios, quando
designado;

7. realizar exame e andlise de laudos, pericias e outras pecas, que envolvam
conhecimentos de Engenharia Elétrica, com emissao de laudo técnico;

8. acompanhar a realizagao de pericias quando designado pelo Ministério Publico;

9. realizar pericias que envolvam conhecimentos de Engenharia Elétrica, com emissao de
laudo técnico, quando solicitado pelo Ministério Publico;

10. atuar, como assistente técnico do Ministério Publico, em procedimentos judiciais,
quando designhado;

11. orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de Engenharia Elétrica;

12. conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas fungbes; e

13. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusdo do curso superior em Engenharia Elétrica, reconhecido pelo Ministério da
Educacdo (MEC), e registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo da categoria B.
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] DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA EM ENGENHARIA FLORESTAL

DESCRIGCAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo estudos

pesquisas, elaboragio e supervisionamento de projetos referentes a cultivos florestais,
orientacdo e controle de técnicas para utilizacdo de terras, reproducdo, cuidado e
exploracao de florestas, fornecendo subsidios para tomada de decisdo em sua area de
conhecimento.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. exercer as atribui¢cdes basicas do cargo referentes a Engenharia Florestal; construgdes
para fins florestais e suas instalagées complementares, fotointerpretacéo, silvimetria e
inventario florestal, xilologia; melhoramento fiorestal; recursos naturais renovaveis;
ecologia, fitossociologia e sucessao florestal, climatologia; hidrologia; defesa sanitaria
florestal, recuperacdo de areas degradadas; produtos florestais, sua tecnologia e sua
industrializagc&o; edafologia; avaliagdo de impacto ambiental; processos de utilizacdo de
solo e de floresta; ordenamento e manejo florestal, mecanizagao na floresta; implementos
florestais; economia e crédito rural para fins florestais; seus servicos afins e correlatos;

2. realizar atividades de nivel superior que envolvam o assessoramento aos membros do
Ministério Publico em processos administrativos e judiciais oriundos das diversas areas
de sua atuacao;

3. prestar informagdes técnicas em matérias de sua area de formacgdo, indicando a
fundamentacéo técnica, métodos e parametros aplicados;

4. efetuar vistorias em campo;

5. atuar em projetos e convénios;

6. conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas fungoes; e

7. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusao do curso superior em Engenharia Florestal, reconhecido pelo Ministério da

Educacdo (MEC), e registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).
Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo da categoria B.
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DO ESTADO DE SANTA CATARINA

l DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA EM ENGENHARIA MECANICA

DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, relacionadas a
trabalhos técnicos, que contemplem planejamento, organizacao e controle de servigcos de
elaboracdo de projetos, fiscalizagdo e vistorias de obras e instalacdes, consultorias,
emissao de laudos, pareceres técnicos e assessoramento técnico-cientifico nas areas da
Engenharia Mecanica.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. fiscalizar e gerenciar, técnica e administrativamente, as instalacbes de ar
condicionado, ventilacao, elevadores, plataformas elevatérias e demais instalacdes
mecanicas executadas pelo Ministério Publico;

2. elaborar orgamentos de instalagfes e equipamentos;

3. realizar vistorias e elaborar laudos técnicos de instalacdes e equipamentos destinados
ao uso do Ministério Publico;

4. planejar e programar as manutengdes gerais, preventivas e corretivas das instalacées
e equipamentos mecanicos destinados ao uso do Ministério Publico;

5. elaborar e/ou acompanhar projetos de instalacdo de condicionadores de ar, ventilacao,
elevadores e plataformas elevatdrias;

6. elaborar pareceres e atuar, como assistente técnico, em processos licitatorios, quando
designado;

7. realizar exame e analise de laudos, pericias e outras pecas, que envolvam
conhecimentos de Engenharia Mecanica, com emissdo de laudo técnico;

8. acompanhar a realizagéo de pericias quando designado pelo Ministério Publico;

9. realizar pericias que envolvam conhecimentos de Engenharia Mecanica, com emissao
de laudo técnico, quando solicitado pelo Ministério Publico;

10. atuar, como assistente técnico do Ministério Publico, em procedimentos judiciais,
gquando designado;

11. orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de Engenharia Mecéanica;

12. conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas funcdes; e

13. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusdo de curso superior em Engenharia Mecanica, reconhecido pelo Ministério da
Educacgdo (MEC), e registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).
Possuir Carteira Nacional de Habilitagcdo da categoria B.
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Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, relacionadas a
trabalhos técnicos, que contemplem planejamento, organizagdo e controle de servigos,
elaboracdo de projetos, fiscalizagdo e vistorias, consultorias, emissdo de laudos,
pareceres técnicos e assessoramento técnico-cientifico em sua area de formacao.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. Elaborar pareceres e atuar, como assistente técnico, em processos licitatérios, quando
designado;

2. Realizar exame e analise de laudos, pericias e outras pecas, que envolvam
conhecimentos de Engenharia Quimica, com emissao de opinido técnica,

3. Acompanhar a realizagao de pericias quando designado pelo Ministério Publico;

4. Atuar, como assistente técnico do Ministério Publico, em procedimentos judiciais ou
extrajudiciais, quando designado;

5. Realizar pericias, exames, vistorias, avaliagbes e analises de dados documentais ou
de campo para conferir apoio técnico ou cientifico as fun¢des de execug¢do do Ministério
Publico, por meio de laudos, informacdes, relatérios, estudos, pericias, apontamentos,
pareceres ou outros trabalhos necessarios a instru¢do de processos judiciais em gque o
Ministério Publico seja parte ou interveniente, ou ainda, em procedimentos
administrativos sob presidéncia do Ministério Publico, referentes a industria quimica e
petroquimica e de alimentos, produtos quimicos, tratamento de agua e instalagbes de
tratamento de agua industrial e de rejeitos industriais, entre outros sistemas e processos
que fagam parte do campo de estudo da Engenharia Quimica;

6. Participar de grupos de trabalho, eventos externos e reunides técnicas quando
determinado pela autoridade competente;

7. Planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e acompanhar a execuc¢ao de projetos, obras e
servigos técnicos;

8. Orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento em Engenharia Quimica;

9. Conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas fungdes;

10. Executar outras atividades compativeis com o cargo; e

11. Realizar registro de suas atividades nos sistemas de informacgdes disponiveis.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Graduacéo em Engenharia Quimica, em curso reconhecido pelo Ministério da Educacao
(MEC), e registro no respectivo Conselho Regional. Experiéncia profissional minima de 3
(trés) anos, comprovada por meio de CAT ou AFT/ART ou atestado emitido por
instituicdo ou empresa contratante. Possuir Carteira Nacional de Habilitagcdo da categoria
B.
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DESCRIGAO SUMARIA: /
Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo o™
planejamento, supervisdo, coordenacdo e execuc¢do de trabalhos relacionados com
estudos, pesquisas, projetos, consultorias, emissao de laudos, pareceres técnicos e
assessoramento técnico-cientifico nas areas da Engenharia Sanitaria.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:
1. exercer as atribuicdes basicas do cargo referentes a sistemas de abastecimentos de

agua, incluindo captagdo, aducgdo, reservacao, distribuicdo e tratamento; sistemas de
coleta, tratamento, reuso e disposicdo final de aguas residuarias (domésticas e
industriais);

2. minimizar a geracgao, reutilizagdo, reciclagem, coleta, transporte, tratamento e
destinagao final de residuos soélidos;

3. controlar a poluicdo ambiental do solo, do ar e da agua;

4. controlar vetores biolégicos transmissores de doencgas; instalagcdes rediais
hidrossanitarias; saneamento de edificagbes e locais publicos, tais como piscinas,
parques e areas de lazer, recreacao e esportes em geral;

5. acompanhar o saneamento dos alimentos; drenagem; gestdo de recursos hidricos;
estudos ambientais;

6. acompanhar as fases de construgcdo, funcionamento, manutencdo e reparos de
instalagbes e equipamentos sanitarios;

7. estudar e propor modificagdo em projetos na area de sua atuacao;

8. fiscalizar e auditar projetos de construcdes de esgotos, sistemas de agua e outras
obras sanitarias na area de sua atuacao;

9. realizar atividades de nivel superior que envolvam assessoramento aos membros do
Ministério Publico em processos administrativos e judiciais oriundos das diversas areas
de sua atuacao;

10. prestar informacdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em
matérias de sua area de formacdo indicando a fundamentagado técnica, métodos e
parametros aplicados;

11. realizar pericias que envolvam conhecimentos de Engenharia Sanitaria, com emisséo
de laudo técnico, quando solicitado pelo Ministério Publico;

12. atuar, como assistente técnico do Ministério Publico, em procedimentos judiciais,
quando designado;

13. orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de Engenharia Sanitaria;

14. atuar em projetos e convénios;

15. conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas fungdes; e

16. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusdo do curso superior em Engenharia Sanitaria, reconhecido pelo Ministério da
Educacgéao (MEC), e registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).
Possuir Carteira Nacional de Habilitagao da categoria B.
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DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, relacionadas a

trabalhos técnicos, que contemplem planejamento, organizacdo e controle de servigos,
elaboragdo de projetos, fiscalizagdo e vistorias, consultorias, emissdo de laudos,
pareceres técnicos e assessoramento técnico-cientifico em sua area de formacéo.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. Elaborar pareceres e atuar, como assistente técnico, em processos licitatorios, quando
designado;

2. Realizar exame e analise de laudos, pericias e outras pecas, que envolvam
conhecimentos de Engenharia de Trafego, com emissao de opinido técnica;

3. Acompanhar a realizagao de pericias quando designado pelo Ministério Publico;

4. Atuar, como assistente técnico do Ministério Publico, em procedimentos judiciais ou
extrajudiciais, quando designado;

5. Realizar pericias, exames, vistorias, avaliagdes e analises de dados documentais ou
de campo para conferir apoio técnico ou cientifico as fungdes de execugao do Ministério
Publico, por meio de laudos, informagées, relatérios, estudos, pericias, apontamentos,
pareceres ou outros trabalhos necessarios a instrugcdo de processos judiciais em que o
Ministério Publico seja parte ou interveniente, ou ainda em procedimentos administrativos
sob presidéncia do Ministério Publico, referentes a mobilidade urbana, volumes e fluxos
de trafego, capacidade das vias, sistemas de transporte de massa, seguranca vidria,
entre outros sistemas e processos que fagam parte do campo de estudo da Engenharia
de Trafego;

6. Participar de grupos de trabalho, eventos externos e reunides técnicas quando
determinado pela autoridade competente;

7. Planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e acompanhar a execugao de projetos, obras e
servigos técnicos;

8. Orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de Engenharia de Trafego;

9. Conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas fungdes;

10. Executar outras atividades compativeis com o cargo; e

11. Realizar o registro de suas atividades nos sistemas de informacdes disponiveis.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Graduagado em Engenharia Civil, em curso reconhecido pelo Ministério da Educacao
(MEC), com registro no respectivo Conselho Regional e Pés-graducdo em Engenharia de
Trafego. Experiéncia profissional minima de 3 (trés) anos, comprovada por meio de ART
ou atestado emitido por instituicdo ou empresa contratante. Possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo da categoria B.
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DESCRIGAO SUMARIA: &)

Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo estudos,
projetos e pareceres relativos a controle, planificagdo e desenvolvimento ambiental

sustentavel.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. exercer as atribuicbes basicas do cargo referentes a trabalhos topograficos e
geodésicos;

2. realizar levantamentos geologicos, geoquimicos e geofisicos; estudos relativos as
ciéncias da terra; trabalhos de prospecgdo e pesquisa para cubacdo de jazidas e
determinacao de seu valor econdmico;

3. realizar atividades de nivel superior que envolvam o assessoramento aos membros do
Ministério Publico em processos administrativos e judiciais oriundos das diversas areas
de sua atuacao;

4. prestar informagbes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em
matérias de sua area de formagdo, indicando a fundamentacdo técnica, métodos e
parametros aplicados;

5. realizar pericias que envolvam conhecimentos de geologia, com emissdo de laudo
técnico, quando solicitado pelo Ministério Publico;

6. atuar, como assistente técnico do Ministério Publico, em procedimentos judiciais,
quando designado;

7. orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envoiva
conhecimento de geologia;

8. efetuar vistorias em campo;

9. atuar em projetos e convénios;

10. conduzir veiculo automotor para o desempenho de suas fungdes; e

11. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusdo do curso superior em Geologia, reconhecido pelo Ministério da Educacéo
(MEC), e registro no respectivo Consetho Regional. Possuir Carteira Nacional de

Habilitacdo da categoria B.
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DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior, de grande compiexidade, envolvendo estudos a -

partir do processamento de dados geoespaciais.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. executar atividades relativas a aquisicdo, armazenamento, processamento, andlise e
apresentacao de informagbes sobre o meio fisico referenciadas espacialmente, através
de conhecimento de informatica, cartografia, sensoriamento remoto e analise espacial;

2. realizar o levantamento de informagdes cartograficas de pontos especificos de
determinado territério através de técnicas avancadas de posicionamento por satélite
(GPS) e mapeamento por meio de técnicas de sensoriamento remoto;

3. elaborar analises ambientais, de planejamento e gestdo do territorio, zoneamentos,
monitoramentos, bem como mapeamentos tematicos dos recursos naturais;

4. programar, operacionalizar e avaliar atividades de geo-referenciamento, analise e
desenvolvimento de Sistemas de Informacgbes Geograficas (SIG) e de projetos de
mapeamento automatizados referente ao tratamento de informacdes espaciais;

5. fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

6. emitir pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

7. atuar, como assistente técnico do Ministério Publico, em procedimentos judiciais,
quando designado;

8. orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de sua area de conhecimento;

9. efetuar vistorias em campo; e

10. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusao do curso superior em Geografia, Engenharia Civil, Engenharia de Agrimensura
ou Engenharia Cartografica, reconhecido pelo Ministério da Educagédo (MEC), e registro
no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA). Possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo da categoria B.
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DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo a =

assessoria e a execugcdo de programas e atividades em que os conhecimentos da
formagao superior em letras estejam envolvidos.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. revisar textos de diversas areas do conhecimento, para uso em midia impressa,
audiovisual e digital, incluindo Internet;

2. participar, dentro de sua especialidade, em equipes muitiprofissionais, na elaboracao,
anadlise e criagdo de programas, projetos e materiais instrucionais destinados ao
aperfeicoamento das atividades institucionais;

3. revisar textos, com atencdo as expressdes utilizadas, sintaxe, ortografia € pontuacao
para assegurar-lhes correcdo, clareza, concisdo e harmonia, bem como torna-las
inteligiveis ao usuario da publicacao;

4. elaborar e acompanhar estudos, planos, programas e projetos, dentro de sua
especialidade, na area de capacitacdo e treinamento de membros e servidores;

5. realizar a revisdo de produgdes textuais de membros e servidores do Ministério
Publico;

6. revisar os documentos oficiais produzidos pela Instituicdo (Plano Geral de Atuacéo,
Relatorios, Informativos, Atos, Portarias, entre outros);

7. coordenar, supervisionar e executar atividades de revisdo e de producdo de textos nos
setores em que elas se inserem;

8. elaborar pareceres, pesquisas e demais trabalhos de complexidade de sua area de
atuacao; e

9. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Concluséo de curso superior em Letras, com habilitagdo em Portugués, reconhecido pelo
Ministério da Educagao (MEC), e registro no respectivo orgao fiscalizador.
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Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo a ™
assessoria e a execucdo de programas e atividades em que os conhecimentos da
formacéao superior em pedagogia estejam envolvidos.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. participar, dentro de sua especialidade, em equipes multiprofissionais, na elaboracéo,
analise e criagdo de programas e projetos de capacitacdo e treinamento de membros e
servidores;

2. implementar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento de projetos
pedagogicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distancia,
aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem;

3. atuar em treinamentos, cursos, workshops, grupos de autodesenvolvimento e eventos
institucionais para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os
processos educacionais;

4. elaborar e acompanhar estudos, planos, programas e projetos na area de capacitacao
e treinamento institucional;

5. elaborar politicas e diretrizes para a area de capacitagdo de membros e servidores;

6. desenvolver novas tecnologias educacionais nas diversas areas do conhecimento;

7. coordenar e supervisionar as atividades de pedagogia ou os setores em que elas se
inserem;

8. produzir e difundir o conhecimento cientifico-tecnolégico do campo educacional;

9. planejar, coordenar e elaborar diagnosticos e avaliagbes de resultados, utilizando
recursos pedagogicos e técnicas especiais;

10. operar equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados na
execucao de suas atividades;

11. elaborar pareceres e trabalhos de complexidade em sua area de atuacéo;

12. prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos de natureza pedagdgica; e

13. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
Conclusdo de curso superior em Pedagogia, reconhecido pelo Ministério da Educacao
(MEC), e registro no respectivo 6rgao fiscalizador.
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DESCRICAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo a
assessoria e a execucao de programas e atividades em que os conhecimentos da ciéncia

psicoldgica estejam envolvidos.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. participar na elaboragdo, na supervisdo, na orientagdo, na coordenagdo, no
planejamento, na criacdo, no controle, na execugdo e na analise ou avaliagao de
qualquer atividade que implique aplicacéo dos conhecimentos de sua area;

2. participar do recrutamento e da selecdo de pessoal, utilizando métodos e técnicas de
avaliacéo (entrevistas, testes, provas situacionais, dindmica de grupo, etc.) com o
objetivo de assessorar a Comissdo de Concurso nos processos seletivos e cursos de
formacao;

3. participar do processo de desligamento funcional, visando a orientacido de novos
projetos de vida;

4. assessorar orgdo do Ministério Publico, avaliando as condi¢des intelectuais e
emocionais de criangas, adolescentes e adultos em conexdo com processos
administrativos e/ou judiciais;

5. planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em equipe multiprofissional,
programas de treinamento, de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos;

6. realizar avaliagdo psicologica, individual ou em grupo, por meio de consultas,
entrevistas, observacdes, aplicacdo de testes, dindmica de grupo e de outros
instrumentos cientificos de avaliacdo, com vistas também a prevencao de tratamento de
problemas psiquicos;

7. organizar e participar de programas de atengcao primaria na Instituicdo, coordenando
grupos especificos, visando a prevengédo de doengas ou do agravamento de fatores
emocionais que comprometam o espaco psicoldgico;

8. encaminhar e orientar integrantes da Instituicdo quanto ao atendimento adequado, no
ambito da saude mental, nos niveis de prevencgéao, tratamento e reabilitacao;

9. prestar assessoria e consultoria técnica em assunto de natureza psicolégica;

10. prestar, quando instado por determinacdo superior, avaliagdo psicolégica
social/familiar de membro ou servidor, apresentando laudo ao Procurador-Geral de
Justica ou a chefia imediata, respectivamente;

11. participar do processo de movimentacao de pessoal, analisando o contexto atual, os
antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicoldégicos e motivacionais,
assessorando na indica¢ao da locucao e integracao funcional,

12. coordenar e supervisionar as atividades de psicologia ou os setores em que elas se
inserem;

13. firmar ou ratificar declaracéo, atestado, relatério, parecer, laudo psicolégico ou
pericial;

14. atender e dar a devida orientagcdo pessoal nos casos apresentados por é6rgédo do
Ministério Publico, elaborando relatério circunstanciado do atendimento;

15. auxiliar na promogao da integracéo dos servicos do Ministério Publico com obras,
servigcos, entidades e instituicoes;

16. supervisionar, treinar e avaliar estagiarios da sua area de formagéo superior;

17. assessorar o Ministério Publico na definigado de politicas institucionais;

18. realizar visitas domiciliares e a entidades, quando instado por 6rgdo do Ministério
Publico e/ou necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

19. dirigir veiculo oficial e, se for o caso, conduzir pessoas nas atividades externas; e

20. desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicbes que possam vir a
surgir, de mesma natureza, nivel e complexidade, conforme as necessidades da

Instituicao.
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HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso superior em Psicologia, reconhecido pelo Ministério da Educacgao

(MEC), registro no respectivo Conselho Regional e possuir Carteira Nacional d
Habilitagcdo da categoria B.
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Desenvolver atividade de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo™
planejamento, coordenacgéo, orientagcdo e supervisdo de trabaihos relacionados com o
diagnostico, desenvolvimento e tratamento de aspectos sociais.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. participar na elaboragdo, na supervisdo, na orientagcdo, na coordenacdo, no
planejamento, na criacdo, no controle, na execugdo e na analise ou avaliacido de
qualquer atividade que implique aplicagao dos conhecimentos de sua area;

2. realizar estudo social quando instado por 6rgao do Ministério Publico;

3. orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso desses no atendimento e na defesa de seus direitos;

4. propor, elaborar e/ou participar de projetos que atendam a necessidade do individuo
que procura os servigos prestados pela Instituicio;

5. planejar, executar e avaliar as pesquisas que possam contribuir para a andlise da
realidade social e para subsidiar a¢gdes profissionais em consonancia com os objetivos da
Instituicao;

6. encaminhar providéncias e prestar orientacao social a individuos e grupos enviados
pelo 6rgao do Ministério Publico, elaborando relatdrio circunstanciado do atendimento;

7. Elaborar, quando instado por érgdao do Ministério Publico, pareceres técnicos para
instruir procedimentos em tramite na Instituicao.

8. buscar otimizar os recursos aplicados na area social por meio de parcerias com os
demais 6rgaos da Administracdo Publica;

9. buscar parcerias com entidades ndo governamentais no sentido de viabilizar o
atendimento de criangas, adolescentes, portadores de necessidades especiais e idosos;
10. auxiliar o érgao do Ministério Publico com atribuicées sociais, na supervisdo das
entidades de atendimento;

11. participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das ac¢des pertinentes a Instituicao;

12. assessorar o Ministério Publico na definigdo de politicas institucionais;

13. supervisionar, treinar e avaliar estagiarios da sua area de formacéao superior;

14. realizar visitas domiciliares e a entidades, quando instado por érgao do Ministério
Publico e/ou necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

15. dirigir veiculo oficial e, se for o caso, conduzir pessoas nas atividades externas; e

16. desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicées que possam vir a
surgir, de mesma natureza, nivel e complexidade, conforme as necessidades da

Instituicao.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso superior de Servigo Social, reconhecido pelo Ministério da Educacgao
(MEC), registro no respectivo Conselho Regional e possuir Carteira Nacional de

Habilitacdo da categoria B.
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DESCRIGCAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior na area de informatica, de grande™=

complexidade, envolvendo a analise, o projeto e a execucdo dos sistemas de
processamento de dados, estudando as necessidades, as possibilidades e os métodos
referentes aqueles, para assegurar a exatidao e rapidez dos diversos tratamentos de
informacgdes, definicdo de estratégias e de novas metodologias a serem utilizadas para
processamento, arquivamento e recuperacdo automatica de informacdes; atendimento a
usudrios dos sistemas; emissdo de pareceres técnicos; elaboracdo de despachos,
informacdes, relatérios e oficios.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. Atuar em matérias relativas a organizagdo e arquitetura de computadores,
componentes de computador (hardware e software), sistemas de entrada e saida,
sistemas de numeragao e codificacdo, aritmética computacional, principios de sistemas
operacionais, caracteristicas dos principais processadores do mercado, ambientes
Windows, Linux, Novell e UNIX, virtualizagao e inglés técnico, contemplando as seguintes
areas:

1.1 PROGRAMACAO - Realizar atividades voltadas a programacdo de sistemas.
Planejar, coordenar e executar projetos de sistemas de informagado, que envolvam o
processamento de dados ou utilizagdo de recursos de informatica e automagao;

1.2 SUPORTE - Realizar atividades voltadas ao planejamento, desenvolvimento e a
execugcdo do adequado processamento automatico de informagdes, visando
aprimoramento quantitativo e qualitativo dos procedimentos técnicos administrativos.
Implantacdo e manutencao dos sistemas informatizados; processamento de informacgdes;
definicdo de estratégias e de novas metodologias a serem utilizadas;

1.3 REDE - Realizar atividades voltadas a administragcdo de redes, meios de
transmissdo, topologias, arquiteturas, técnicas basicas de comunicacado, técnicas de
comutagdo de circuitos, pacotes e células, protocolos de redes de comunicagao,
elementos de interconexdo de redes de computadores, Qualidade de servico — QoS,
aplicagbes de voz e imagem sobre redes, redes de longa distancia, redes ATM e redes
MPLS;

1.4 DATACENTER - Realizar atividades voltadas a administracdo de datacenter nas
solugbes de armazenamento, clusters de servidores, balanceamento de carga,
contingéncia, continuidade de negoécios, em sistemas operacionais e em sistemas de
virtualizacao;

1.5 SISTEMAS - Realizar atividades voltadas a andlise de sistemas, na especificacdo de
sistemas voltados a programacéao orientada a objetos, metodologia de desenvolvimento,
ciclo de vida de um projeto, técnicas de levantamento de requisitos, especificagbes
suplementares, analise de projeto, diagrama de caso de uso, diagrama de classes,
diagrama de sequéncia, diagrama de atividades, diagrama de estado, geréncia de
projetos, plano de desenvolvimento de software, plano de iteragéo, lista de riscos, teste
de software e a geréncia de configuragdo e mudancas;

1.6 BANCO DE DADOS — Realizar atividades voltadas a administracdo de banco de
dados, na organizagdo de arquivos, em métodos de acesso, na manipulagdo de dados
em SGBDs relacionais, na administracdo de usuarios e perfis de acesso, no controle de
protecéo, no controle de integridade, na realizacao de backup e na restauracao de dados,
na monitoracdo e otimizacdo de desempenho do banco de dados, no suporte em
instalagdo, administragdo e configuragdo e na busca para ampliar a performance e
deteccdo de problemas.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusdo de curso superior especifico na area de informatica, reconhecido pelo
Ministério da Educacdo (MEC), e inscricdo no respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.
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DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividade de natureza operacional, de complexidade mediana, de ordem
auxiliar, de natureza repetitiva, referente a execucdo de todo e qualquer servigco de
carater administrativo, pessoal ou material.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. executar trabalhos relacionados com a organizacdo e atualizagdo dos arquivos e
pastas;

2. zelar pela manutengéo das instalacdes, dos mobiliarios e equipamentos do érgao;

3. indicar os consertos necessarios a conservagao dos bens e das instalacoes,

4. auxiliar no controle de material permanente e de consumo;

5. realizar a conferéncia de documentos para realizagado dos respectivos registros afetos
a rotina administrativa da unidade;

6. preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgao;

7. realizar registros em geral;

8. providenciar os servicos de reprografia;

9. colaborar para o aprimoramento dos métodos e processos de trabalho para
simplificacdo, recebimento, classificagdo, registro, guarda, codificagdo, tramitacdo e
conservacao de documentos, processos e papéis em geral;

10. receber, conferir e armazenar adequadamente os equipamentos, materiais € insumos
fornecidos para a realizagéo das atividades do érgao do Ministério Publico;

11. receber correspondéncias e volumes, registrando-as e lhes dando o devido
encaminhamento; e

12. desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicbes que possam vir a
surgir, de mesma natureza, nivel e complexidade, conforme as necessidades da

Instituicao.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Concluséo das quatro primeiras séries do Ensino Fundamental.
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DESCRIGAO SUMARIA: o <.

Desenvolver atividade de natureza operacional, de complexidade mediana, de ordem
auxiliar, de natureza repetitiva, referente a execucdo de todo e qualquer servigco de
carater administrativo, pessoal e material.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. executar trabalhos relacionados com a organizagado e atualizacdo dos arquivos e
pastas;

2. redigir instrucdes, ordens de servigo, minutas de cartas, oficios € memorandos sobre
assuntos do 6rgao;

3. executar trabalhos complexos ou especializados de digitacdo, observando as normas
técnicas de redacao oficial,

4. proceder ao controle continuo do material de consumo e a manutencdo em geral,
orientando os pedidos de material e solicitacao de servigos;

5. auxiliar na aquisicdo e no suprimento de material permanente e de consumo,
divulgacao de editais e outras tarefas correlatas;

6. realizar a conferéncia de documentos para realizacdo dos respectivos registros afetos
a rotina administrativa da unidade;

7. colaborar com a redacgao de relatérios anuais ou parciais atendendo as exigéncias ou
normas do 6rgao;

8. preparar documentos necessarios para o funcionamento do érgao;

9. realizar registros em geral,

10. secretariar autoridades de  hierarquia superior, digitando expedientes
correspondentes;

11. providenciar os servigos de reprografia;

12. colaborar para o aprimoramento de métodos e processos de trabalho para
simplificacdo, recebimento, classificacdo, registro, guarda, codificagdo, tramitagdo e
conservacao de documentos, processos e papéis em geral;

13. receber, conferir e armazenar adequadamente os equipamentos, materiais e insumos
fornecidos para a realizacédo das atividades do 6rgao do Ministério Publico;

14. coletar orcamentos e auxiliar no planejamento com fornecedores a execucao de
servigcos de manutengao, reparo, instalagdes, reformas, obras e servigos de engenharia,
destinados as instalacdes do érgao de sua lotacdo, sob a orientagao técnica da chefia da
unidade administrativa responsavel pela area de engenharia e arquitetura do Ministério
Publico;

15. receber correspondéncias e volumes, registrando-as e lhes dando o devido
encaminhamento; e

16. desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicbes que possam vir a
surgir, de mesma natureza, nivel e complexidade, conforme as necessidades da
Instituicao.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusdo do Ensino Fundamental.
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DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividade de natureza operacional relativa a condugao e a conservagao de
veiculos motorizados utilizados no transporte oficial de passageiros e cargas.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. dirigir veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais;

2. zelar pelo abastecimento, pela conservagdo e Ilimpeza do veiculo sob sua
responsabilidade;

3. comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias em sua
viatura;

4. proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutencgao
em geral,

5. proceder ao mapeamento de viagens, identificando usuarios, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

6. atender as necessidades de deslocamento a servigo, segundo determinagdo dos
usuarios, registrando as ocorréncias; e

7. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

Conclusdo das quatro primeiras séries do ensino fundamental e possuir carteira de
habilitacdo da categoria C.
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DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de nivel médio relativas a conducao e a conservacio de veiculos

motorizados utilizados no transporte oficial de passageiros e cargas.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:
1. dirigir veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais;
2. zelar pelo abastecimento, pela conservacdo e limpeza do veiculo sob sua

responsabilidade;
3. comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias em sua

viatura;
4. proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificantes e manutencao

em geral;
5. proceder ao mapeamento de viagens, identificando usuarios, seu destino,

quilometragem, horarios de saida e chegada,;
6. atender as necessidades de deslocamento a servigo, segundo determinacéo dos

usuarios, registrando as ocorréncias; e
7. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusao do ensino médio e possuir carteira de habilitacdo de categoria D.
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Desenvolver atividade de nivel médio, de complexidade mediana, relacionada com
execucao de servicos de apoio a processos judiciais e extrajudiciais no ambito do
Ministério Publico, na comarca sede ou naquelas definidas por ato do Procurador-Geral

de Justica.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. executar intimacées, notificacdes e diligéncias, nos procedimentos administrativos de
atribuicdo do Ministério Publico, lavrando as certiddes correspondentes;

2. acompanhar o o6rgao do Ministério Publico na execucdo de qualquer diligéncia ou
inspecao;

3. efetuar diligéncias em veiculo oficial da Instituicdo conduzido por ele ou por motorista
oficial;

4. manter sob a sua guarda e responsabilidade os autos que lhe forem confiados;

5. preparar salas para as audiéncias;

6. executar a conducdo coercitiva de pessoas, quando determinado por o6rgdo
competente do Ministério Publico, com o apoio da Policia Militar ou Civil, quando for o
caso;

7. assistir as audiéncias, executando servigos que lhe forem determinados;

8. realizar a distribuicdo dos processos judiciais e administrativos;

9. dirigir veiculo oficial e, se for o caso, conduzir pessoas nas atividades externas; e

10. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusdo do Ensino Médio e possuir Carteira Nacional de Habilitagdo da categoria B.
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DESCRIGAO SUMARIA: Qo

Desenvolver atividades de nivel médio, de complexidade mediana, relacionadas a ™"
elaboracao de programas de informatica, suas modificacdes e atualizacées.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. elaborar programas de computador baseando-se nos dados fornecidos pelo
responsavel pela analise e estabelecendo processos operacionais que permitam o
tratamento automatico de dados, estudando os objetivos propostos, analisando as
caracteristicas dos dados de entrada e o processamento necessario a obtencdo dos
dados de saida desejados;

2. seguir na execucao de suas atividades a metodologia de desenvolvimento de sistemas
vigente na instituicdo, além das normas e legislagdes vigentes;

3. compilar codigo gerado visando conferir e acertar a sintaxe do programa;

4. realizar testes em condigdes operacionais simuladas, visando verificar se o programa
executa corretamente dentro do especificado e com a performance adequada;

5. modificar programas, alterando o processamento, a codificagdo e demais elementos,
visando corrigir falhas e/ou atender novas necessidades promovendo manutencao,
alteracdo e ampliagao dos sistemas;

6. participar da fase de implantagdo dos sistemas;

7. preparar os manuais de instru¢ées de operacio do sistema e os guias de ajuda online;
8. efetuar estimativas de tempo e custos de elaboragdo dos programas;

9. aperfeigoar conhecimentos técnicos, por meio de pesquisas, estudo de manuais e
participagdo em cursos, visando a otimizagdo da utilizagdo dos recursos disponiveis na
instituigcéo, além de participar de treinamentos diversos de interesse da instituicao;

10. executar atividades relativas a auxiliar o planejamento operacional e execucéo,
acompanhamento e avaliagdo de projetos, planos, programas, campanha, estudos,
encontros, cursos e eventos em geral;

11. orientar os usuarios nos procedimentos de operacdo de sistemas informatizados e
resolver problemas técnicos e operacionais junto aos usuarios de informatica na
utiizagdo dos recursos e programas de computador, promovendo atendimento aos
clientes externos e internos;

12. participar de equipes multifuncionais e executar as suas atividades de forma
integrada e cooperativa com as demais unidades da instituicdo, colaborando para o
desenvolvimento dos grupos de trabalho;

13. operar os equipamentos, sistemas e recursos informatizados disponiveis, na
execucao de suas atividades;

14. desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicbes que possam vir a
surgir, de mesma natureza, nivel e complexidade, conforme as necessidades da

instituicao.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Concluséo de curso de ensino médio e frequéncia em cursos especificos de, no minimo,
100 (cem) horas ou conclusdo de curso técnico de nivel médio na informatica e/ou

computacéo.
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DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividade de nivel médio, de complexidade mediana, envolvendo execucdo "

qualificada de trabalhos referentes a registro, analise e controle de servigos contabeis.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:
1. promover a execugao orgamentaria dos 6rgéos integrantes da estrutura da autarquia e
dos registros contabeis da receita e da despesa;

2. acompanhar e controlar, por meio dos registros contabeis, os resultados da gestao
or¢camentaria, financeira e patrimonial do 6rgao;

3. participar na elaboracio de propostas orcamentarias;

4. realizar, de acordo com a legislacao vigente, a classificagéo e o registro das receitas e
despesas do Ministério Publico e seus Fundos;

5. emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques;

6. relacionar notas de empenho, subempenho e estorno emitidos no més, com os
somatérios, para fechar com a despesa orcamentaria;

7. participar da elaboracg@o de balango geral e balancete;

8. elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstrativo de saldo;

9. controlar os extratos bancarios diariamente;

10. registrar todos os bens e valores pertencentes ao Ministério Publico em sua
contabilidade;

11. controlar os servigcos orcamentarios € bancarios, inclusive a alteracdo orcamentaria;
12. providenciar a guarda de toda a documentacdo, para posterior andlise dos 6rgaos
competentes;

13. realizar registros contabeis da execucao orcamentaria;

14. elaborar mapas e demonstrativos, com elementos retirados da razdo, de toda a
movimentacgao financeira e contabil do érgao;

15. manter atualizadas as fichas de despesa e o arquivo de registros contabeis;

16. conferir boletins de caixa, controlar o fluxo de caixa do Ministério Publico e seus
Fundos;

17. elaborar guias de recolhimento, ordens de pagamento e rescisdo de contrato de
trabalho;

18. controlar a execucdo orcamentaria;

19. relacionar restos a pagar,

20. reparar recursos financeiros;

21. relacionar e classificar a despesa e os empenhos por itens orgamentarios;

22. elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer
titulo;

23. analisar balancos gerais e balancetes das empresas, objetivando o fornecimento de
indices contabeis para orientacao;

24. coordenar e controlar as prestacdes de contas de responsaveis;

25. controlar e acompanhar as movimentacbes de materiais permanentes do
almoxarifado, bem como os bens adquiridos ou baixados para doacdo, permuta ou
transferéncia, verificando se estdo em conformidade com os registros contabeis;

26. inventariar, anualmente, o material e os bens moéveis pertencentes a Instituicao;

27. expedir termos de responsabilidade referentes a bens moéveis e imoéveis de carater
permanente;

28. organizar e manter atualizado o cadastro dos bens méveis e imoveis;

29. controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente, extratos contabeis:
30. zelar pelo cumprimento financeiro no ambito do Ministério Publico;

31. controlar os recursos extra orgamentarios provenientes de convénios; e
32. executar outras atividades compativeis com o cargo.
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HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusédo de curso de Técnico em Contabilidade ou habilitacdo legal equivalente, com

registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).
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| DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO DO MINISTERIO PUBLICO

DESCRICAO SUMARIA: 0,

Desenvolver atividade de nivel médio, de complexidade mediana, de ordem auxiliar, de
natureza repetitiva, referente & execucdo de todo e qualquer servico de carater
administrativo, financeiro, pessoal ou material.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar e executar trabalhos relacionados com a organizagdo e atualizacdo dos
arquivos e pastas;

2. redigir instrucdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rgao;

3. coordenar e, supletivamente, executar trabalhos complexos ou especializados de
digitacéo, observando as normas técnicas de redacéo oficial;

4. minutar contratos em geral;

5. auxiliar na aquisicdo e no suprimento de material permanente e de consumo,
divulgacéo de editais e outras tarefas correlatas;

6. realizar a conferéncia de documentos para realizagio dos respectivos registros afetos
a rotina administrativa da unidade;

7. colaborar com a redag&o de relatérios anuais ou parciais atendendo as exigéncias ou
normas do 6rgao;

8. expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia
em geral,

9. preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgao;

10. realizar registros em geral;

11.  secretariar autoridades de hierarquia superior, digitando expedientes
correspondentes;

12. zelar pela manutencdo das instalagbes, dos mobiliarios e equipamentos do 6rgao,
apontando os consertos necessarios a sua conservacao;

13. proceder ao controle continuo do material de consumo e @ manutengédo em geral,
orientando os pedidos de material e solicitagéo de servicos;

14. receber correspondéncias e volumes, registrando-as e lhes dando o devido
encaminhamento;

15. providenciar os servigos de reprografia;

16. sugerir métodos e processos de trabalho para simplificacdo, recebimento,
classificacdo, registro, guarda, codificacdo, tramitacdo e conservacdo de documentos,
processos e papéis em geral;

17. receber, conferir e armazenar adequadamente os equipamentos, materiais e insumos
fornecidos para a realizagéo das atividades do érgdo do Ministério Publico:

18. coletar orcamentos, coordenar e planejar com fornecedores a execucéo de servigos
de manutengdo, reparo, instalagbes, reformas, obras e servicos de engenharia,
destinados as instalagdes do érgdo de sua lotag@o, sob a orientagéo técnica da chefia da
unidade administrativa responsavel pela area de engenharia e arquitetura do Ministério
Publico; e

19. desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicbes que possam vir a
surgir, de mesma natureza, nivel e complexidade, conforme as necessidades da

Instituicio.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Concluséo do Ensino Médio.
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| DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM EDIFICAGOES

DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvoiver atividade de nivel médio, de complexidade mediana, de ordem auxiliar, de

natureza repetitiva, referente a execucdo de levantamento de dados. Desenvolver

projetos de edificagbes, orgar, suprir e supervisionar a execucado de obras e servicos,

inclusive manutengao predial e controle tecnolégico de materiais.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. fazer levantamento de dados, elaborar desenhos, desenvolver planilhas de calculo e
conferir cotas e medidas;

2. coletar dados do local, interpretar projetos, elaborar plantas e especificagdes técnicas
sob supervisdo de Engenheiro Civil;

3. elaborar plano de acéo, definir a logistica e propor cronograma fisico;

4. dimensionar equipe de trabalho, listar maquinas, ferramentas e equipamentos,
acompanhar os resultados dos servigos, elaborar cronograma de suprimentos e
acompanhar os resultados dos servicos;

5. interpretar projetos e especificacdes técnicas, fazer visita técnica para levantamento de
dados, levantar quantitativos de projetos e cotar precos de insumos e servigos;

6. elaborar planilha de quantidade e de custos;

7. providenciar suprimentos e servigos, pesquisar a existéncia de novas tecnologias,
consultar estoque, selecionar fornecedores, fazer cotacio de precos;

8. inspecionar a qualidade dos materiais e servigos, controlar estoque e armazenamento
de materiais, seguir as instru¢des dos fabricantes, racionalizar 0 uso dos materiais,
coordenar equipes de trabalho, conferir execucdo e qualidade dos servigos, realizar
medi¢cbes, realizar apropriagdo de maquinas, equipamentos e mao-de-obra, zelar pela
organizacgao, seguranca e limpeza da obra, padronizar procedimentos;

9. executar manuten¢ao e conservacao de obras, verificar responsabilidades, apresentar
solugdes alternativas, providenciar reparos e supervisionar a execugao;

10. realizar servigos de acordo com normas de higiene, saude e seguranga no trabaiho;
11. acompanhar e executar servigos de pequeno porte (divisorias, instalagbes elétricas,
persianas, acessorios para banheiros, fechaduras, pintura e outros servigos de zeladoria);
12. fiscalizar e acompanhar as atividades desenvolvidas por terceirizados, servidores
e/ou colaboradores;

13. coletar orgamentos, coordenar e planejar com fornecedores a execugio de servicos
de manutengdo, reparo, instalacbes, reformas, obras e servigos de engenharia,
destinados as instala¢des do 6rgdo de sua lotagédo, sob a orientagdo técnica da chefia da
unidade administrativa responsavel pela area de engenharia e arquitetura do Ministério
Publico; e

14. desempenhar outras atividades ou atribuicdes correspondentes, de mesma natureza,
nivel e complexidade, conforme as necessidades do Ministério Publico.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusdo do Ensino Médio e curso técnico em Edificagcbes ou equivalente, reconhecido

pelo Ministério da Educacdo (MEC), e registro no Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia (CREA).

64



|

,.f.\i’\ LEGISLAT }\ \; MIESA

ey
-

ST O QR\A Dé'é‘
§ 7
_ . - ] ui Fls é\&t) \’S
{DENOMINA(}AO DO CARGO: TECNICO EM EDITORAGCAO GRAFICA 5 ;J"b Ao
o T
O Y,
v >,

DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividade de nivel médio, de complexidade mediana, para a execucéo de
projetos envolvendo editoragdo grafica eletrbnica; preparagdo de publicagdes, pecas
graficas e materiais informativos impressos e audiovisuais, para a web, para video ou
para meio eletrdnico, ou outros documentos expedidos pelo Ministério Publico.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. desenvolver editoracdo e diagramacao eletrénica de conteldos para midia impressa,
video, digital, audiovisual e web, tais como publicagbes, periddicos e materiais como
folders, cartilhas, guias, folhetos, jornais, boletins, relatérios, revistas, livros e qualquer
outro material impresso, digital ou audiovisual de divulgacao institucional;

2. preparar arquivos para impressac em todas as suas etapas;

3. executar os processos de editoracdo e diagramacao eletrénica em conformidade aos
procedimentos técnicos, normas de qualidade, de seguranga, meio ambiente e saude;

4. executar os processos de editoragdo e diagramacao eletrénica com respeito a custos,
viabilidade de execucdo, fluxo de tarefas, estoque de matéria-prima e material de
consumo, programacao de maquinas e equipamentos, dentre outros itens;

5. observar, na execucdo das tarefas, a legislacdo estabelecida e as normativas da
Instituicido com relacdo ao adequado uso dos equipamentos, softwares e outros
componentes de informatica; e

6. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusdo do ensino médio e 1 (um) ano de experiéncia na area ou frequéncia em
cursos especificos de, no minimo, 100 (cem) horas-aula.
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| DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver atividade de nivel médio, de complexidade mediana, relacionada
suporte, servicos de instalagdo e manutencdo de equipamentos de informatica nos
orgaos do Ministério Publico.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. projetar, instalar e manter rede de comunicacao de dados;

2. realizar manutengéo em equipamentos de informatica;

3. providenciar a imediata assisténcia técnica, mediante qualquer falha em equipamentos,
solicitando assisténcia de terceiros, quando for o caso;

4. planejar cronograma de manutencéo preventiva nos equipamentos, informando dados
com a devida antecedéncia;

5. operar equipamentos eletrénicos de processamento de dados, segundo normas
estabelecidas pelo fabricante;

6. auxiliar no planejamento e acompanhamento de novos métodos e operagbes de
sistemas, bem como na capacitagcao de novos operadores;

7. manter-se atualizado quanto a operacao de computadores e padrées de operacao;

8. analisar possiveis problemas nos equipamentos, tomando todas as medidas para
corrigi-los ou buscando suporte do fabricante do equipamento;

9. zelar pelos equipamentos para o seu perfeito funcionamento;

10. analisar as possiveis opg¢des para configuragdo dos equipamentos, visando
determinar a configuragcao que melhor atenda a demanda dos sistemas;

11. analisar as mudancas e melhorias realizadas nos equipamentos, determinando seus
impactos nos sistemas;

12. preparar os manuais de instrucées de operacao de aplicativos e equipamentos e
guias de ajuda online;

13. efetuar estimativas de tempo e custos de elaboracgdo de suas atividades;

14. aperfeigoar conhecimentos técnicos, por meio de pesquisas, estudo de manuais e
participagdo em cursos, visando a otimizacao da utilizacdo dos recursos disponiveis na
Instituicdo, além de participar de treinamentos diversos de interesse da Instituicao;

15. executar atividades relativas a auxiliar o planejamento operacional e execucio,
acompanhamento e avaliagdo de projetos, planos, programas, campanhas, estudos,
encontros, cursos e eventos em geral;

16. orientar os usuarios nos procedimentos de operagdo de equipamentos e sistemas
informatizados e resolver problemas técnicos e operacionais junto aos usuarios de
informatica na utilizagdo dos recursos e programas de computador, promovendo
atendimento aos clientes externos e internos;

17. -participar de equipes multifuncionais e executar as suas atividades de forma
integrada e cooperativa com as demais unidades da Instituicdo, colaborando para o
desenvolvimento dos grupos de trabalho;

18. operar os equipamentos, sistemas e recursos informatizados disponiveis, na
execucio de suas atividades;

19. efetuar atendimentos nas Promotorias de Justica integrantes da sua area de
abrangéncia,

20. dirigir veiculo oficial e, se for o caso, conduzir pessoas nhas atividades externas; e

21. desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicbes que possam vir a
surgir, de mesma natureza, nivel e complexidade, conforme as necessidades da

Instituicao.

HABILITACAO PROFISSIONAL: )
Conclusdo do ensino médio e 1 (um) ano de experiéncia na area ou frequéncialem
cursos especificos de, no minimo, 100 (cem) horas/aula e possuir Carteira Nacno al de
Habilitacdo da categoria B.

66



MITSA

/é‘/& WOk,
.
f Els ,w”k;z,(ﬁﬂm

[DENOMINAGAO DO CARGO: TELEFONISTA \& fuh. 1
*®)
%

&
Hz1038

DESCRIGAO SUMARIA:
Desenvolver atividade de natureza operacional, de menor grau de complexidade, de
natureza repetitiva, envolvendo orientacéo e execucéo qualificada de trabalhos referentes

a ligacao telefonica, a transmisséo e ao recebimento de mensagens pelo telefone.

DESCRICAO DETALHADA:

. operar centrais telefénicas, troncos e ramais;

. orientar e emitir pareceres sobre os servigos referentes a centrais telefénicas;

. atender a chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas;

. controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automatico;

. prestar informacdes gerais relacionadas com o érgao;

. manter registro de ligagdes a longa distancia;

. receber e transmitir mensagens pelo telefone;

. comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e centrais telefonicas;
. fornecer dados para a elaboracgéo de expedientes para a empresa concessionaria dos
servigos telefénicos, a respeito de mudanga, instalacdo, retirada, defeito etc.;

10. propor normas de servigos e remodelagdo de equipamento; e

11. executar outras atividades compativeis com o cargo.

OCONOOA WN-

HABILITAQI\O PROFISSIONAL:
Conclusao do ensino fundamental.
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JESTADO DE SANTA CATARINA

ANEXO IX

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

[ DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE FINANGAS E CONTABILIDADE

DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Finangas

e Contabilidade.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade, executando e
registrando os atos e fatos da gestdo orcamentaria, 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 declaragbes de Rendimento de Pessoa Fisica e Juridica;

6. autorizar o envio dos relatérios de informagdo da GFIP/INSS para o INSS e do
ISQN/ISS para a Prefeitura Municipal;

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

8. propor altera¢des or¢camentarias de acordo com a necessidade;

9. assinar empenhos, balancetes, balancos e Relatérios de Gestao Fiscal e de Execucéo
Orcamentaria;

10. prestar outras informacdes e orientacdes 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 orgamentos, pagamentos e prestacdo de
contas:

12. manifestar-se, nos processos de efetivacdo de despesas de alienacéo, cessdo ou
recebimento de bens, direitos e obrigacdes, que envolvam execugdo orcamentaria 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 execugédo das metas anuais da Instituicdo, e as alteracbes das
regulamentacdes legais;

14. elaborar cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

15. emitir empenhos autorizados;

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

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

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

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

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

21. elaborar balancetes e balango geral do Ministério Publico e de seus Fundos;

22. propor a realizagao de auditoria econdmica e financeira;

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

24. participar da elaboragdo de atos ligados as normas de execugdo or¢camentaria,
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financeira e contabil;
25. analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes das
operacgdes realizadas;

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

27. autorizar a transmissao das ordens bancarias;

28. controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execugao 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.
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=
DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE OPERAGOES =
ADMINISTRATIVAS

DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de

Operacdes Administrativas.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execug¢ao 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 & administracdo de compras, contratos, fundos
especiais, processamento de despesas, licitagdes, reprografia do Ministério Publico;

3. elaborar estudos, especificagbes, instrugdes e procedimentos a serem aplicados,
visando a otimizacdo dos servigos e a redugao de grandes investimentos em estoques;

4. solicitar a instauragdo de processo licitatério, apés aprovagdo do objeto pelo
Secretario-Geral do Ministério Publico;

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

6. acompanhar a execugao dos processos de licitagcdo pelo Setor de Licitacdes;

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

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

9. supervisionar a publicagdo dos extratos de contratos, atas de registro de precos,
convénios, termos de cooperagao e editais de licitacao; e

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

70



FIA 3T ATTUA
1 A m‘( ISLATIVA MIE A

TTA CATARINA

DENpMINA(;f\O DO CARGO: COORDENADOR DE PROCESSOS E INFORMAGOES
JURIDICAS

DESCRIGCAO SUMARIA: ,
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Processos

e Informacdes Juridicas.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. supervisionar, coordenar e prestar auxilio a Geréncia sob sua coordenacao; \
2. elaborar a escala mensal de representacdo do Ministério Publico nas Camaras d
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 ocorrerao as sessdes das
Camaras;

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

8. assistir aos Orgaos de Execugao do Ministério Publico;

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

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

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

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

11. manter registro das designagdes de data para a realizacido 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 Justiga e/ou Procuradores de Justica;

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

16. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de

Planejamento.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar a elaboragdo da minuta da Lei Orcamentaria Anual (LOA), do Plano
Plurianual (PPA) e sua revisao, e das informagdes para a Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO);

2. articular-se com o Orgdo Central do Sistema de Planejamento e Orcamento do Estado
para a elaboragao e controle dos atos normativos referentes ao Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Orcamentarias e a elaboracdo, acompanhamento e avaliagdo do Orgamento
Anual;

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

4. coordenar e acompanhar a execug¢do dos Programas, Projetos e Indicadores do
Planejamento Estratégico e do Plano Geral de Atuacéo, por meio de relatorios gerenciais;
5. prestar apoio técnico na elaboragéo do Relatério de Gestao Institucional (RGI);

6. coordenar e acompanhar as atividades executadas pela Geréncia de Informacdes e
Projetos, Geréncia de Ciéncia de Dados e Setor de Processos;

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

8. integrar a Comisséo de Gestdo do Planejamento Estratégico, a Comissdo de Estudos
para a Expansao da Estrutura Fisica e o Comité Gestor de Seguranga 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 resolugbes 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 lhe forem conferidas por superior.
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l DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIGCAO SUMARIA:

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

Humanos.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar e delegar as atividades de Recursos Humanos as geréncias e
subordinados;

2. elaborar propostas de diretrizes € normas, bem como planejar suas execugdes para o
atendimento especifico do Ministério Publico e sua politica de Recursos Humanos;

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

4. atender diligéncias do Tribunal de Contas do Estado, bem como prestar informacgdes
necessarias as instru¢des judiciais, quando solicitadas;

5. supervisionar a coleta de matéria de interesse da Coordenadoria de Recursos
Humanos em publicagdes oficiais;

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

7. propor normas, instru¢cdes e regulamentos para a selegdo de candidatos aos cargos
existentes, de acordo com a legislacdo em vigor;

8. promover estudos no sentido de aperfeicoar os instrumentos de avaliagido de desempenho;
9. supervisionar o controle dos servidores em estagio probatério, providenciando a
avaliagao de acordo com a legislagdo em vigor;

10. elaborar normas, diretrizes e programas de protecdo a salde ocupacional e
seguranca do trabalho dos membros e servidores do MPSC;

11. coordenar as atividades relativas a seguranca e salde ocupacional de acordo com a
legislacéo vigente;

12. processar a progressao funcional, as revisfes e alteracdes dos respectivos atos;

13. coordenar a Gestao por Competéncias;

14. atuar no desenvolvimento profissional dos servidores em parceria com o Centro de
Estudos e Aperfeicoamento Funcional,

15. supervisionar rotinas, fluxos e procedimentos de registros funcionais de membros,
servidores e estagiarios do Ministério Publico nos sistemas disponiveis e nas pastas
funcionais;

16. elaborar levantamento das necessidades de recursos humanos, com base em dados
fornecidos pelas demais areas, quando requisitado pela Administracdo Superior do
Ministério Publico;

17. prestar informagbes as comissées de concurso publico para preenchimento das
vagas dos cargos de membros e servidores efetivos;

18. coordenar as providéncias voltadas a nomeagao e exoneragio dos servidores;

19. controlar a operacionalizacdo dos programas de estagio do Ministério Publico,
propondo normas de acordo com a legislagdo em vigor;

20. colaborar no processo de socializacdo de novos servidores e estagiarios;

21. analisar os pedidos de movimentagao dos servidores efetivos e estagiarios;

22. fornecer informagdes para a elaboragédo da folha de pagamento;

23. realizar estudos, prestar informagdes e controlar os processos de aposentadoria de
membros e servidores;

24. encaminhar os documentos necessarios para a publicacdo oficial;

25. supervisionar a expedicdo dos atos administrativos proprios do servico;

26. acompanhar o desenvolvimento e aprimoramento de sistemas de recursos humanos;
27. coordenar a utilizacdo e melhoria do sistema de ponto eletrénico do Ministério
Publico;

28. acompanhar a gestéo dos contratos das empresas prestadoras de servico, fornecer
orientagéo técnica, quando solicitada; e

29. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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| DENOMINAGAO DO CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO |

DESCRIGAO SUMARIA: .
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de g\

Tecnologia da Informacgéo.

DESCRIGAO 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 informatica;

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

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

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

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

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

9. especificar os equipamentos a serem adquiridos; e

10. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DE COMUNICAGAO SOCIAL EAT

DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de

Comunicacéo Social.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, coordenar e monitorar a implementagéo de politicas de comunicacdo social
da Instituicao;

2. elaborar projetos e coordenar agdes de comunicacio institucional;

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

4. redigir e divulgar informagées de interesse publico;

5. pesquisar informagbes de interesse da Instituigdo, nos meios de comunicacéo
impressos e eletrénicos, organizando e mantendo arquivo permanente para consulta
interna;

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

7. promover o intercambio entre os membros da Instituicao e os dirigentes e profissionais
dos meios de comunicacéo e das entidades representativas do setor;

8. organizar e monitorar cadastro dos veiculos de comunicacéo social de Santa Catarina;
9. implementar, administrar, monitorar e manter atualizado sistema de gerenciamento de
conteudo dindmico, ao qual foi atribuido o nome Portal MPSC, e que esta na Geréncia de
Rede da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo;

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

11. promover a cobertura fotografica e audiovisual de eventos institucionais, com
equipamento proprio ou mediante a contratacio de servigo de terceiros;

12. planejar e coordenar a criagdo de programas audiovisuais, para veiculacdo na midia
eletrbénica;

13. planejar e coordenar a criagdo e editoragdo de documentos para impress3o interna e
externa;

14. planejar, coordenar e monitorar projeto de identidade visual da Instituicdo, no que
tange aos documentos e programas audiovisuais;

15. coordenar o processo de desenvolvimento funcional dos servidores lotados na
Coordenadoria de Comunicacgéo Social;

16. apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de
Comunicagao Social;

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

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

75




ASSEMBLEIA LEGISLATIVA MIEE

DOESTADG DE SANTA CATARINA

LDENOMINAQ[\O DO CARGO: COORDENADOR DE AUDITORIA E CONTROLE

DESCRIGAO SUMARIA:

Na execucéo 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, serao
identificados os resultados desejados para o trabalho e os meios para alcancga-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
organizacao, convertem-se planos em agdes, definindo fungbes, designando pessoal e
dando apoio com tecnologia e outros recursos;

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

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

e) delegar o processo de distribuicdo do trabatho 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 atribuicao da tarefa, € garantido a outra pessoa o direito de tomar as
providéncias necessarias (dirigir o trabalho de outros e usar recursos), ou seja, a
autorizag@o 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 Coordenacao, Geréncia
ou Chefia, a completar o trabalho conforme o acordado.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:
1. exercer no ambito do Ministério Publico a verificacao dos sistemas contabil, financeiro,
de execugdo orgcamentaria, patrimonial, operacional e de pessoal;

. emitir relatérios e pareceres sobre auditorias realizadas;

. elaborar e executar roteiros e programas de auditoria;

. avaliar o controle interno das coordenadorias e geréncias do Ministério Publico;

. emitir parecer em relatérios elaborados por outras areas, sempre que a lei determinar;

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

7. acompanhar, em visitas posteriores, a implementacao das recomendag¢fes 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 legislagdo federal aplicavel, da
legislacao estadual especifica € das normas correlatas;

10. disciplinar, acompanhar e controlar as contratagfes de obras e servigos, observadas
as normas pertinentes as licitagdes, previstas na legislagdo especifica;

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

12. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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LDENOMINA(;AO DO CARGO: COORDENADOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

DESCRICAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Coordenadoria de

Engenharia e Arquitetura.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:
1. planejar a execucao das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades de engenharia, arquitetura e de manutenco no dmbito do Ministério Publico;

2. verificar a necessidade de locacdo, construcdo, reforma, adaptacdo fisica e
manutencgéo predial das instalagées do Ministério Publico;

3. emitir pareceres sobre assuntos de engenharia e arquitetura;

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

5. elaborar estudos, especificagdes, instru¢cbes e procedimentos a serem aplicados
visando a otimizagao das atividades desenvolvidas e buscando garantir a qualidade das
mesmas;

6. coordenar e planejar, em conjunto com as demais unidades administrativas servigos de
construcao, reforma, mudangas de endereco referentes a servicos de engenharia e
arquitetura e manutencgao das edificagées ocupadas pelo Ministério Publico;

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

8. pesquisar, desenvolver e aplicar novas tecnologias de construgao civil;

9. orientar sobre investimentos na area de edificacdes do Ministério Publico;

10. estabelecer um plano de obras junto & Administracdo Superior e acompanhar sua
execucio;

11. manter intercAmbio de informacdes e reunidées com o Tribunal de Justica para tratar
de reformas, obras e manutenc¢des nos espacos ocupados pelo Ministério Publico nas
dependéncias do Poder Judiciario;

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

13. planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de manutencdo e conservacao das
instalacdes elétricas, telefonicas, ldgica, hidrossanitarias e equipamentos para prevencgao
de incéndio, inclusive dos contratos de prestacdo de servicos;

14. elaborar projetos arquiteténicos visando a construcao e/ou adequacado das unidades
do Ministério Publico;

15. propor padrdes e adequacdes ao mobiliario que contemplem requisitos de ergonomia
e se mostrem viaveis do ponto de vista orcamentario e financeiro; e -
16. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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DESCRICAO SUMARIA: & -

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

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. emitir pareceres técnicos e administrativos no ambito de atribuicdo da Coordenadoria;
4. propor normas e instrugdes relativas a logistica de distribuicdo e recolhimento de bens,
gestdo de documentos destinados ao arquivo central, disponibilizacdo dos servigcos
terceirizados de apoio administrativo e operacional e utilizagdo € manutencéo de veiculos
e bens patrimoniais, fiscalizando o seu cumprimento;

5. elaborar em conjunto com as geréncias e setores subordinados, estudos,
especificagdes, instrucdes e procedimentos a serem aplicados, visando a otimizacao das
atividades desenvolvidas;

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

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

8. realizar a gestao 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 servigos de mudanga para transferéncia de endereco e/ou instalacao
de Orgéos 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 execugéo dos contratos de servicos terceirizados de
apoio administrativo e operacional;

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

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

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

16. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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| DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE FINANGAS |

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

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

. acompanhar e conferir saldos orgamentarios e financeiros;
. elaborar o fluxo de despesas diariamente;

. receber autorizacdes para empenho;

. observar o prévio empenho;

. providenciar boletins de execugdo orcamentaria;

. promover e emitir nota de empenho;

. remeter empenhos a Geréncia de Contabilidade;

. efetuar a liquidacao da despesa empenhada;

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

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

11. elaborar as ordens de pagamentos;

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

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

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

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

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

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

18. exercer outras atividades correlatas que |he forem conferidas por superior.
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1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Contabilidade. %R\l‘ﬁ- g
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DESCRIGAO 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 orgcamentaria, 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 (licitagao, contratos, acordos e convénios);

6. elaborar e remeter, até o dia 28 (vinte e oito) de fevereiro do exercicio subsequente, a
Declaracao 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 exatidao dos seus registros;

10. gerar, conferir e liberar os slips;

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

12. elaborar 0 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 andlise;

15. fazer registro e controles auxiliares;

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

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

18. prestar outras informacdes e orientacdes relacionadas a contabilidade publica;

19. remeter mensalmente as informacgdes dos balancetes mensais e anual, via ACP, ao
TCE e também as informacées da LRF no site do TCE;

20. emitir parecer prévio, dos processos licitatorios 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 econdmico-financeira do Org3o;

24. analisar as variacdes orcamentarias;

25. conciliar as contas;

26. revisar balangos, contas ou quaisquer demonstra¢des ou registros contabeis;

27. planificar as contas, com a descricdo das suas func¢des e do funcionamento dos
servicos contabeis;

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

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

30. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE PATRIMONIO

DESCRIGAO SUMARIA: |
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Patriménio. }

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

2. providenciar o arrolamento dos bens inserviveis, através da Comisséo de Patrimoénio,
observando a legislacéo especifica;

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

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

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

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

7. estudar a possibilidade, na Coordenadoria de Operagdes Administrativas, de acordo
com a legislagdo vigente, de efetuar seguros contra sinistros dos imoéveis € moveis da
Instituicio;

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

9. tornar disponivel, para cada setor, os bens que estdo sob sua responsabilidade;

10. incorporar os bens de consumo nos bens patrimoniais, visando a sua atualizacao
técnica e financeira;

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

12. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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’ DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ALMOXARIFADO

DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Almoxarifado w

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;
2. manter atualizado o Catalogo de Materiais, preocupando-se com a padroniza¢ao,
especificacdo e codificacdo de todos os itens de estoque, facilitando a requisig¢éo pela
Coordenadoria de Operacdes Administrativas;

3. definir, juntamente com as lotagBes usuarias, os itens a serem mantidos em estoque,
estabelecendo niveis de seguranga e lotes de reposicdo, submetendo-os a apreciagdo e
aprovacao superior,;

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

5. efetuar inventarios fisicos, periddicos, de materiais em almoxarifado, com preparagao
especial para itens pereciveis, remetendo relatérios a Coordenadoria de Operagbes
Administrativas, que apoés os repassara a Coordenadoria-Geral,

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

7. controlar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservacéo, distribuicao,
transferéncia e entrega de materiais adquiridos pela Instituicao;

8. efetuar os servigcos de recebimento e inspecdo dos materiais e/ou equipamentos,
examinando a documentacdo que os acompanha, a fim de evitar falhas na remessa,
conferindo qualitativa e quantitativamente, procedendo a devolucdo quando eles n&o
estiverem de acordo com as especificagdes solicitadas;

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

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

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

13. manter atualizados relatérios de consumo, bem como informar a Coordenadoria de
Operacbes Administrativas das irregularidades encontradas; e

14. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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’ DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSPORTES

DESCRICAO SUMARIA: ;
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Transportes. |

DESCRIGAO 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 execucéo de servicos de manutencao corretiva de veiculos nas oficinas,
elaborando demonstrativos das despesas correspondentes;

4. estabelecer programas de manutencgdo preventiva, evitando a paralisagéo de veiculos
e prevenindo custos excessivos;

5. providenciar a regulariza¢do dos veiculos de acordo com a legislagédo em vigor;

6. propor a Coordenadoria de Operag¢des Administrativas a aquisigdo 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 o seu consumo;

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

11. manter atualizado o cadastro de veiculos; e

12. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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| DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ENGENHARIA CIVIL s flp..L=
DESCRICAO SUMARIA: o,

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

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. Fiscalizar e gerenciar, tecnicamente, as obras e projetos de engenharia no ambito do
MPSC, tais como: projetos de instalagGes hidrossanitarias, de protecdo e combate a
incéndio, estrutural, levantamento topografico entre outros;

2. Elaborar, detalhar, quantificar, orcar e supervisionar projetos de engenharia no ambito
do MPSC, tais como: projetos de instalagdes hidrossanitarias, de protecdo e combate a
incéndio, estrutural, levantamento topografico entre outros;

3. Elaborar orcamentos de obras e instalagbes relacionadas a Engenharia Civil;

4. Realizar vistorias e elaborar laudos e pareceres técnicos de imébveis e instalacdes
destinados ao Ministério Publico;

5. Estudar a viabilidade de locagdes, construcoes e reformas de edificagbes para
unidades do Ministério Publico;

6. Realizar vistorias e elaborar laudos e pareceres acerca de assuntos referentes a area
de conhecimento da Engenharia Civil;

7. Participar de comissbes e grupos de estudo acerca de assuntos referentes a area de
conhecimento da Engenharia Civil;

8. Atuar como Assistente Técnico junto a Comissao de Licitagdo em sua area de atuagao;
9. Elaborar pareceres técnicos que envolvam conhecimento de Engenharia Civil em
processos licitatorios;

10. Orientar membros do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de Engenharia Civil; e

11. Realizar outras atividades delegadas pela Coordenadoria de Engenharia e
Arquitetura.
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| DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE COMPRAS JRRDE
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DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Compras.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:
1. planejar a execucdo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas com o levantamento de orgcamentos, 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
execucao;

6. negociar precos, condigdes e prazos de pagamentos nos processos de compra e
servigos;

7. acompanhar € 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 legislacédo pertinente ao servigo;

10. realizar pesquisas de precos;

11. fazer observar, nos pedidos de aquisi¢do de materiais, as especificacdes 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 autorizacbes de despesa, a qual contém todos os detalhes das
solicitagbes de compras e servicos (objeto, fornecedor, item orgamentario, valor, dotacao,
entre outros), para posterior autorizacdo da COAD, COFIN e SGMP; e

14. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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‘ DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE BIBLIOTECA

DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Biblioteca. {a

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:
1. reunir e conservar livros, periédicos, documentos e informagdes de interesse
Ministério Publico;

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

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

4. manter intercdmbio com outras bibliotecas;

5. efetuar pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, quando solicitadas;

6. reunir, classificar e conservar a documentagao de trabalhos realizados pelo Ministério
Pubilico;

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

8. desenvolver atividades técnicas inerentes a sele¢do, aquisi¢ao, registro, catalogacao,
classificacdo, referenciacdo, indexacdo, elaboragdo de bibliografias, ao arranjo, a
divulgacao, ao empréstimo e a conservacao das obras;

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

10. providenciar anualmente a encadernacao das publicacdes;

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

12. solicitar a aquisicao de obras para o acervo,

13. elaborar e propor projetos de incentivo a leitura;

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

15. atender ao publico interno;

16. elaborar estatistica mensal relativa @ movimentacdo de empréstimo de livros e
periodicos; e

17. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Pesquisa e

Extensao.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar as ac¢des de pesquisa e extensdo e acompanhar sua execugao;

2. articular-se com outros érgaos para uma melhor inteiracdo entre ensino, pesquisa e
extenséo.

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

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

5. opinar sobre a politica institucional da pesquisa e extenséo, propondo atualizagées ou
reformulacdes;

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

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

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

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

10. elaborar, produzir e atualizar o0 manual de redacéo oficial da Instituicao;

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.
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DESCRICAO SUMARIA: ,

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

Documentacao.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

4. prestar atendimento a pesquisa;

5. controlar os empréstimos e as devolugdes de documentos;

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

7. preparar a documentacdo para anadlise do prazo de vigéncia, precaugdo 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 execugdo das decisbes registradas na Tabela de Temporalidade
Documental (eliminacao, transferéncia, recolhimento) nos arquivos setoriais;

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

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

13. coordenar o trabalho de selecao e preparagdo de material dos conjuntos documentais
a serem eliminados, deixando-os disponiveis para eventuais verificagdes;

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

15. propor mudancas de procedimentos, aquisicdo de equipamentos entre outras
medidas, visando a modernizacdo 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.
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DESCRICAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Informacgdes e

Projetos.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. gerenciar as informacbes dos projetos institucionais mediante 0 monitoramento e o
diagnéstico para tomada de decisao, por meio de soffwares de gestao;

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

4. manter contato com outros érgaos de gerenciamento de projetos, visando ao
intercAmbio e a troca de experiéncias, com o objetivo de aprimorar uma metodologia mais
adequada na Instituicao para gerenciamento de projetos;

5. participar, em ac¢do conjunta com a Coordenadoria de Planejamento (COPLAN), na
elaboracdo e execucdo do Planejamento Estratégico institucional, do Plano Geral de
Atuacéo, bem como de outros que se fizerem necessarios;

6. cadastrar e manter atualizadas as informag¢des dos projetos junto ao Banco de Projeto
da Instituicao 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 publicagéo das
informacdes institucionais no Portal Transparéncia de forma a atender as Resolugdes do
CNMP e a Lei de Acesso a Informacao;

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

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

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

12. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ATENDIMENTO AO USUARIO e
'E')NJU
DESCRICAO SUMARIA: 9

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

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. emitir de 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 0 numero de
incidentes a médio e longo prazo;

4. analisar solicitagbes de substituicbes e provimentos de equipamentos de Tl 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 Servigos (Service Support) preconizados pela ITIL,;
7. assegurar que as interfaces (entradas e saidas), processos, subprocessos, papéis,
responsabilidades, e indicadores, descritos pela disciplina indicada no tépico anterior,
sejam efetivas;

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

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

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

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

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

13. coordenar as ag¢des da Central de Atendimento, provendo a Coordenadoria de
Tecnologia com os relatérios gerenciais e indicadores de desempenho, produtividade e
gualidade da equipe;

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

15. identificar oportunidades de aplicagdo de tecnologia da informagéo para otimizacao
dos trabalhos do MP;

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

17. propor planos de investimentos visando atualizagao tecnoldgica dos equipamentos e
servidores da Unidade;

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

19. gerenciar atividades e recursos disponiveis;

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

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

22. acompanhar a frequéncia e programar a escala de ferias dos servidores lotados na
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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 organizacao, ao descarte, a transferéncia e ao
controle de documentos de arquivo, conforme as normas vigentes;

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

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

28. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Infraestrutura
Tecnologica.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o trabalho das equipes da Geréncia;

2. subsidiar a tomada de decisdo pelo Coordenador de Tecnologia da Informacgéao, 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 condigbes para um melhor desempenho e integragao
da equipe, com énfase no processo de capacitacdo dos servidores lotados na Geréncia;
7. atuar na gestao e fiscalizagdo de contratos relativos a sua area de atuacgao;

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

9. prestar informacdes necessarias em auditorias de tecnologia da informag¢ao no MPSC,
na area de atuacéo da Geréncia;

10. gerenciar a infraestrutura de datacenter, engiobando aquela para execucido dos
servidores virtuais e dos servigcos 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 organizagbes, de Internet para
datacenter, excetuando infraestrutura de cabeamento predial;

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

13. propor solugbes 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 solu¢des de datacenter e
conectividade de rede;

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

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

18. manter a infraestrutura e o servico de armazenamento de coépias de protecéo de
dados, além da manutencéo de processo sistematico de realizacdo destas copias e de
recuperacao de dados do ambiente de virtualizacdo e de ativos de rede; e

19. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DESCRICAO SUMARIA: o

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

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. identificar oportunidades de aplicagdo de tecnologia da informacéo para otimizacdo
dos trabalhos do MPSC;

2. participar do desenvolvimento e implementacao de politicas e diretrizes que traduzam
as melhores praticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a otimizagao 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 informacado do MPSC;

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

6. participar do levantamento de requisitos, analise, projeto, implementacao, implantacdo
e manutencéo de sistemas de informacéao;

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

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

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

10. aprovar e acompanhar, conjuntamente com as unidades envolvidas, a implantacao 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 informacéao
e nas analises de editais e contratos de TI;

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

13. acompanhar a execugao de contratos relativos a sua area de atuacéo;

14. gerenciar atividades e recursos disponiveis;

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

16. identificar necessidades e propor condigcdes para um melhor desempenho e
integracado da equipe, com énfase no processo de capacitacdo 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 motivagéo 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, tramitagdo,
expedicao de documentos, conforme padrbes 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.
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1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Ciéncia dé& ™

Dados, subordinada a Coordenadoria de Planejamento.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. centralizar e coordenar a implantagcao da estratégia do Ministério Publico no ambito
do Big Data, Data & Analytics, Business Intelligence e Sistemas de Informacgao
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 Administragcdo Superior, da
Coordenacao-Geral dos Centros de Apoio Operacional e da atividade-fim do MPSC;

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

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

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

7. realizar pesquisas e estudos nas areas de ciéncia de dados, Big Data, Business
Intelligence, Data & Analyticse Geoandlise;

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

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

10. facilitar o fluxo de informagdes entre o Ministério Publico e seus stakeholders;

11. apresentar ao MPSC relatérios sistematizados com informagdes relevantes a sua
atuacéo, sejam internas ou integradas aos sistemas ministeriais, oriundas dos sistemas
de informacao dos sfakeholders;

12. facilitar a leitura e interpretacdo das informagbes 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 o uso e zelar pela preservacdo da integridade da Central de Gestéo do
MPSC e das informagdes contidas nos sistemas que a integram; e

15. executar outras atividades e tarefas correlatas que lhe sejam determinadas pelo
Coordenador de Planejamento ou pela Procurador-Geral de Justica.
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‘ DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CONTRATOS

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

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:
1. assegurar a gestdo dos procedimentos inerentes a celebragdo dos instrumentos
contratuais (contratos, atas de registro de precgos, convénios e termos de cooperagao) e
suas respectivas alteracdes (aditivos, reajustes, reequilibrio e demais alteragbes) de
forma a atender ao ordenamento juridico, garantindo a legalidade desses procedimentos,
em consonancia com a legislagéo vigente e as normas internas do Ministério Publico do
Estado de Santa Catarina;
2. planejar a execugao das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas com os instrumentos contratuais firmados pelo Ministério Publico;
3. assegurar o controle sistematico do cumprimento das obrigagSes pactuadas em
| instrumentos contratuais, mediante consulta periddica aos gestores dos contratos e
| convénios;
‘ 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 promog¢ao de suas
prorrogagdes, termos aditivos ou rescisdo dentro dos parametros de sua vigéncia,
6. manter sob seu controle as locagdes de imoveis;
7. publicar, resumidamente, extratos de contratos, atas de registro de precos, convénios,
termos de cooperacao, aditivos e demais alteragdes contratuais que forem realizadas;
8. resguardar o interesse do Ministério Publico na relagao entre custo e beneficio, tanto
nas contratagdes efetuadas como nos reajustes concedidos;
9. controlar os contratos e convénios no que concerne a prazos, reajustes, reequilibrios e
sancdes administrativas;
10. preparar oficios, despachos e demais documentos necessarios para a instrugédo de
processos € encaminhamento de procedimentos necessarios a formalizacdo e alteracao
dos instrumentos contratuais;
11. notificar as empresas quando ndo houver correto cumprimento dos contratos e
convénios;
12. colaborar, dentro de sua area de atuacdo, com o0s gestores responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizagao dos contratos de prestacao de servigos e convénios;
13. emitir relatérios de acompanhamento de todos os instrumentos contratuais da area
administrativa realizados pelo Ministério Publico;
14. controlar o arquivo dos processos licitatérios que originarem contratos ou atas de
registro de pregos enquanto estiverem vigentes e, posteriormente, controlar o envio a
Geréncia de Arquivo e Documentagdo, assim como os processos referentes a convénios;
e
15. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE CADASTRO E INFORMAGOES
FUNCIONAIS

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

Informagdes Funcionais.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. elaborar editais de convocagdo dos candidatos aprovados em concurso publico;

3. emitir relatoérios sobre os quadros de pessoal,

4. auxiliar as comissdes para concurso publico no preenchimento das vagas dos cargos
de membros e servidores efetivos;

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

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

7. providenciar a elaboragéo de portarias e atos oficiais delegados pela Administracéo
Superior;

8. registrar os afastamentos dos membros e servidores;

9. controlar e fiscalizar os periodos referentes aos afastamentos por atestados médicos e
pela pericia médica, para fins de licenga para tratamento de saude;

10. orientar sobre os procedimentos a serem adotados para caracterizacdo de acidente
de trabalho junto a Pericia Médica;

11. emitir declaragdes de vinculo institucional,

12. controlar a confecgao de crachas e carteiras de identificacao funcionais;

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

14. orientar os servidores em relagado aos procedimentos necessarios a distribuicao do |

vale-transporte;

15. zelar pelas pastas funcionais dos membros e servidores;

16. encaminhar atos e portarias para publicacio; e

17. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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LDENOMINA(;AO DO CARGO: GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

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

Desenvolvimento de Pessoas.

DESCRIGAQO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. promover acbes 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 probatério, bem como
aquelas atinentes as progressées nas modalidades aperfeicoamento, merecimento,
tempo de servico e especial, juntamente com a comissao constituida para este fim;

5. realizar estudos acerca da descrigdo e analise de cargos, carreiras e salarios;

6. buscar o aprimoramento e a aprendizagem organizacional, por meio da promocéo 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, lotacdo e relotacdo dos
servidores efetivos e estagiarios;

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

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

11. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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| DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ATENGAO A SAUDE

DESCRIGAO SUMARIA;
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Atencdo

Salde.

DESCRIGAO 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 Atencéo a Saude, incluindo neste os
estagiarios, terceirizados e visitantes;

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

3. implantar e gerenciar a Comissdo Interna de Prevencdo 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 prevencdo primaria, por meio de atividades
educativas e informativas, sobre temas como LER, alcool, fumo e outras drogas;

6. coordenar inspe¢des nos ambientes de trabalho da Instituicdo, visando a andlise de
riscos ocupacionais do tipo fisico, quimico, biolégico e ergonémico;

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

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

9. providenciar a aquisi¢cdo e atualizacdo de equipamentos e materiais de consumo;

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

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

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

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

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

15. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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l DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE GOVERNANGA E QUALIDADE EM TI

is..

(®)

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

Qualidade em TI.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1. fomentar, orientar e acompanhar a implementacao das boas praticas de Governanga e
Gestao de TI;

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

3. apoiar o processo decisorio na area de Tl, nas questdes que dizem respeito a
qualidade e governanca de TI;

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

Atuar na estruturacao das unidades de Ti do MPSC;

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

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

7. apoiar a Governanca de Tl no desdobramento da Estratégia Institucional em uma
Estratégia de TI (PETI), incluindo objetivos, indicadores, metas e iniciativas;

8. apoiar a Gestdo de Tl no desdobramento da Estratégia de Tl (PETI) em um Plano
Diretor (PDTI) para desenvolver os principais habilitadores de governanca e gestao de Tl
(politicas, modelos, processos, estrutura organizacional, cultura, informacgao, servigos,
infraestrutura, aplicagdes, pessoas, competéncias);

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

10. coletar, avaliar, analisar e publicar os indicadores estratégicos de TI, assim como
apoiar na elaboracao dos planos de a¢ido de melhoria;

11. efetuar avaliagbes periddicas de conformidade das operacdes de Tl para com as
boas praticas e normativos regulatorios cabiveis, elaborando e monitorando planos de
acao para as melhorias ou corre¢des identificadas;

12. gerenciar e conduzir a verificagdo dos resultados e da qualidade dos servicos e
produtos providos pela COTEC;

13. monitorar e apontar se todos os processos, procedimentos, metodologias, padrdes e
praticas estdo sendo devidamente seguidos;

14. negociar nivel de acordo de servigo (SLA) entre as areas fornecedoras de produtos
ou servicos e seus clientes;

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

16. fomentar o desenvolvimento de competéncias nas areas de Governanca de TI,
Planejamento de TI, Gerenciamento de Projetos, Gerenciamento de Processos,
Gerenciamento de Servicos;

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 motivagao e facilitagdo do clima de profissionalismo € comprometimento da
equipe;

20. executar as atividades relacionadas a recebimento, distribuicdo, tramitacdo e
expedicao de documentos da unidade, conforme padrdes e normas estabelecidos; e

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

A0 D EANT ARINA

DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE CAPACITAGAO E APERFEIGOAMENTO

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

Aperfeicoamento.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. promover ou apoiar a realizagdo 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
(Associacdo Catarinense do Ministério Publico, Associacdo dos Servidores da
Procuradoria-Geral de Justica, etc);

3. propor, opinar, supervisionar € acompanhar a realizacdo de eventos de interesse
cultural, incluindo concertos, exposi¢cbes de artes, langcamentos 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 motivagéo e congragamento dos integrantes
do Ministério Publico, para melhor difundir a imagem institucional perante os mais
diversos segmentos da sociedade;

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

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

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

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

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

11. realizar pesquisas visando a construcido e ampliacdo do conhecimento tebrico e
aplicado na area de treinamento, desenvolvimento e educacao;

12. acompanhar a formulag¢ao e implantacio de projetos de mudancas nas organizacgdes,
com o objetivo de facilitar ao pessoal a absorgéo 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 do Estado de Santa Catarina;

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

16. supervisionar a celebracao de convénios, acordos de cooperacao técnica, financeira,
cultural, profissional e cientifica entre o Ministério Publico do Estado de Santa Catarina e
outras entidades; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ACOMPANHAMENTO DOS FUNDOS
ESPECIAIS

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

Acompanhamento dos Fundos Especiais.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. auxiliar os Presidentes do FRBL e do FERMP na elaboragcdo 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 modernizagdo de
procedimentos, objetivando maior dinamizacao dos trabalhos na sua area de atuacao;

4, prestar atendimento técnico aos interessados em obter informacdes acerca do FRBL e
FERMP;

5. prestar informagdes as demais areas do Ministério Publico do Estado de Santa
Catarina acerca das previsbes orgcamentarias 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 reunidées dos Conselhos do FRBL e FERMP, bem como
manter controle e organizagdo das atas, certidbes, correspondéncias, processos e
demais documentos pertinentes a tais Fundos;

9. analisar projetos apresentados ao FRBL, verificando o cumprimento da legislagao
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 determinagdes, bem como aos Conselheiros dos Fundos quando
requisitado;

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

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

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

14. acompanhar a execucao financeira e orgcamentaria do FRBL e FERMP; e
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% ASSEMBLEIA LEGISLATIVA MESA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA —

! DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

DESCRIGAO 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 informagbes ao
Conselho Superior do Ministério Publico, para fins de promocdo e remocao,
providenciando a respectiva ficha e fazendo as anotac¢des devidas;

2. promover o suporte administrativo e o de informacgdes para a realizagado de correicbes
e inspecdes;

3. supervisionar o registro e controle das correigdes e inspeg¢bes realizadas;

4. elaborar registro de dados estatisticos das atividades ministeriais;

5. manter registro e controle atualizados das informag¢des dos promotores de justica em
estagio probatério;

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

7. providenciar a comunicagao de conceitos relativos a avaliagao trimestral de estagio
probatério 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 qualquer erro, omissdo ou
irregularidade que constatar;

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

10. gerenciar a elaboragdo de comunicagdes e cumprimento a despachos e
determinac¢des do Corregedor-Geral e do Secretario da Corregedoria-Geral;

11. prestar informacdes sobre o tramite de processos relativos a inspecdes, correicoes,
programas de cooperacao, PVPs, PVAs e PARe;

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

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

14. movimentar, em sistema informatizado, o deslocamento dos processos, controlando
0s prazos e os procedimentos a serem cumpridos;

15. registrar e dar suporte administrativo aos programas de cooperagao 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 informagbées 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:
Conclusao de curso superior em Direito.
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| DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ANALISE CONTABIL i Fls.

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

Contabil.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. sugerir, por meio da apresentacdo dos respectivos planos de projetos, aquisices de
equipamentos ou ferramentas, bem como a contratagdo de pessoal e respectivas
capacitacbes técnico-cientificas, visando ao methoramento 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 0 monitoramento do desempenho das atividades;
5. constantemente realizar o monitoramento do desempenho no atendimento as
demandas, elaborando relatérios demonstrativos do desempenho da area, propondo,
sempre que necessarias, as devidas medidas corretivas;

6. zelar pelo registro, organizag¢ao e correta priorizagao das demandas;

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

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

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

10. exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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[ DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE ANALISE MULTIDISCIPLINAR o
24

DESCRIGAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Analise™

Multidisciplinar.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. sugerir, por meio da apresentacao dos respectivos planos de projetos, aquisi¢cdes de
equipamentos ou ferramentas, bem como a contratagcdo 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 & minimizagao dos prazos de atendimento;

4. identificar e propor indicadores para o monitoramento do desempenho das atividades;
5. constantemente realizar o monitoramento do desempenho no atendimento as
demandas, elaborando relatérios demonstrativos do desempenho da area, propondo,
sempre que necessarias, as devidas medidas corretivas;

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

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

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

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

10. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.
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DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE SEGURANCA DA INFORMAGAO E
GESTAO DE RISCOS

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

Informacao e Gestao de Riscos.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. gerenciar o trabalho das equipes da Geréncia;
2. subsidiar a tomada de decisdo pelo Coordenador de Tecnologia da Informagéao, por
meio de relatdrios 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 meilhor desempenho e integracao
da equipe, com énfase no processo de capacitacdo dos servidores lotados na Geréncia;
6. atuar na gestao e fiscalizagdo de contratos relativos a sua area de atuacao;

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

8. prestar informagdes necessarias em auditorias de tecnologia da informagédo no MPSC,
na area de atuacao da Geréncia;

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

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

11. analisar a seguranca ao longo do ciclo de vida das aquisicdes;

12. supervisionar configuracdes de segurancga para software e aplicacées;

13. supervisionar mudancas de software e aplicagdes acerca da seguranga da
informacao;

14. supervisionar configuracdes e mudancgas de hardwares e sistemas de rede acerca da
seguranga da informacao;

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

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

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

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

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

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

21. estabelecer diretrizes, padroes e normas de seguranca da informacéo e submeté-las
ao Comité Gestor de Seguranca; e

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

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

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

Administrativos e de Controle Disciplinar.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:
1. autuar, cadastrar, ordenar e acompanhar os processos e expedientes referentes as
Consultas, Procedimentos de Anotagdo de Mérito Funcional, Reclamagdes 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 o andamento dos
mesmos;

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

6. supervisionar o acesso aos processos e procedimentos;

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

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

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

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

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

12. dar cumprimento a despachos e determinagées 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 confeccdo do
relatério anual da Corregedoria-Geral;

14. auxiliar os promotores de justica assessores na conducido dos procedimentos que
tramitam na Corregedoria-Geral,

15. registrar, autuar e controlar os expedientes recebidos pela Corregedoria-Geral que
visem a apurag¢ao da conduta funcional disciplinar dos promotores de justica;

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

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

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

19. executar outras atividades correlatas que lhe forem conferidas.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso superior em Direito.

106




MIESA

g\& bE
SN
DENOMINAGAO DO CARGO: GERENTE DE REMUNERAGAO FUNCIONAL ;@ﬁ\%-ﬁi
o Rub.H
DESCRIGAO SUMARIA: &,

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia de Remuneragao ™o

Funcional.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. criar, organizar e manter atualizada a ficha financeira individual dos membros e
servidores, ativos e inativos, estagidrios, pensionistas/herdeiros, e do pessoal a
disposi¢ao do Ministério Publico;

3. organizar as folhas e os processos de pagamento de pessoal e consignatarios,
elaborar relagdes dos descontos obrigatérios e facultativos bem como emitir os
comprovantes de rendimentos e os extratos dos langamentos feitos em folha;

4. proceder a averbacgédo e a classificagdo dos descontos, conferir os valores averbados,
classificados, apurados, descontados, bem como expedir relatérios de créditos
correspondentes aos descontos autorizados;

5. preparar as relagbes de aviso de crédito, os demonstrativos de descontos e as
consignagdes a recolher e remeté-las a Coordenadoria responsavel pela Execucdo
Orgamentaria e Financeira;

6. criar novos cbdigos de pagamentos ou de descontos, atendendo a demanda, e
proceder ao devido enquadramento dos mesmos quanto as suas composicées de célculo
e execugdes orcamentarias;

7. elaborar o relatorio mensal dos encargos e das despesas previdenciarias com
membros e servidores, ativos e inativos, para encaminhamento a area competente;

8. atender as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina;

9. manter atualizado o registro de averbacdes, descontos e dos beneficios;

10. fornecer informagdes ou expedir certidées e declaragbes relativas ao pagamento de
pessoal,

11. realizar projecdes relativas as despesas em Folha, referentes as remuneracdes e
proventos, para a elaboracdo da proposta orcamentaria e para o encaminhamento de
projetos de leis;

12. revisar os pagamentos efetuados;

13. providenciar a elaboracgdo de calculos de vencimentos, subsidios, proventos e demais
vantagens de valores atrasados;

14. elaborar relatérios periddicos e avisos relativos ao pagamento de pessoal;

15. instruir processos relativos a pessoal que versem sobre dados e calculos de
subsidios, vencimentos, vantagens e descontos;

16. realizar as alteracbes nas tabelas de vencimentos e subsidios em cumprimento a
legislac&o especifica;

17. pesquisar e acompanhar a edicdo de instrugcbes normativas e regulamentos
pertinentes a area de pagamento de pessoal, mantendo e atualizando os registros e
tabelas financeiras dos descontos compulsoérios previstos em lei;

18. manter intercambio com areas de remuneracéo funcional de outros Orgaos;

19. solicitar informagdes ao Instituto de Previdéncia do Estado relativo ao cadastramento
e pagamento de pensionistas do Ministério Publico; e

20. exercer outras atividades correlatas que the forem conferidas por superior.
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&% ASSEMBLEIA LEGISLATIVA MEESA

DO ESTADD DE SANTA CATARINA

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO DO COLEGIQ DE
PROCURADORES DE JUSTICA E DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO

PUBLICO

DESCRIGAO SUMARIA:
1. assessorar as atividades relacionadas ao Colégio de Procuradores de Justica e do

Conselho Superior do Ministério Publico.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

1. prestar informagbes 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 reuniées do
Consetho 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 relacao a movimentagao 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 movimentacgao na carreira;

d) autuar, controlar e finalizar os processos referentes a movimentag¢do no quadro;
e) editar, numerar e publicar os atos de movimentacdo na carreira; e

f) editar certiddo nos processos de movimentacao;

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

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

b) confeccionar os votos e 0 mapa de controle da movimentagéo na carreira;

9. em relagdo a informatizacao:

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

b) informar a Coordenadoria de Tecnologia e Informacdo e Geréncia de Rede das
alteracbes de lotagcdo 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 atribuicdes das Promotorias no Portal institucional;

10. em relagdo aos processos:

a) receber, autuar, registrar e distribuir;

b) editar e expedir oficios;

¢) arquivar documentos; e

d) prestar informagdes aos membros e interessados.
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VSSEMBLEIA LIEGISLATIVA MRS A

STA DO D1 SANTA CATARNA

O
| DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE a.
o
DESCRIGAO SUMARIA: o

1.

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

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

1.
. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;
. elaborar reiatérios e emitir pareceres em assuntos de sua area de especializacao;

2
3
4.
5
6
7

prestar assessoria nos assuntos de sua area de atuacao;

responder pelo protocolo da area em que atua;

. cuidar da agenda da chefia imediata;
. prestar informacdes sobre as atividades da area;
. manter registro atualizado das ac¢des executadas e dos indicadores de programas,

quando houver; e

8.

exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.
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SEMBLEIA LEGISLATIVA B

D0 BSTADO DI SANTA CATARTNA

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR EM COMUNICAGAO

DESCRIGAO SUMARIA:
1. assessorar nas atividades relacionadas a Coordenadoria de Comunicag¢ao Social.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:
1. planejar e monitorar a implementacdo de politicas de comunicacdo social da
Instituicao;

2. elaborar projetos e coordenar agdes de comunicagao institucional;

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

4. redigir e divulgar informagdes de interesse publico;

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

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

7. promover o intercambio entre os membros da Instituicdo e os dirigentes e profissionais
dos meios de comunicagao € das entidades representativas do setor;

8. organizar e monitorar cadastro dos veiculos de comunicacéo social de Santa Catarina;
9. monitorar e manter atualizado sistema de gerenciamento de conteldo dindmico;

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

11. promover a cobertura fotografica e audiovisual de eventos institucionais, com
equipamento préprio ou mediante a contratag@o de servigo de terceiros;

12. planejar e coordenar a criagdo de programas audiovisuais, para veiculacao na midia
eletrdnica;

13. planejar e coordenar a criagao e editoragdo de documentos para impresséo interna e
externa e para publicagio na web;

14. planejar e monitorar projeto de identidade visual da Instituicdo, no que tange aos
documentos e programas audiovisuais;

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

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

Conclusdo de curso superior em Relagbes Publicas ou Jornalismo ou Publicidade,
reconhecido pelo Ministério da Educacéao, e registro no respectivo érgao fiscalizador, se
houver.
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SSEMBLIEIA LEGISLATIVA WSS A

DO ESTADO DIDSANTA CATARINA e
QOR\A Og
; , oA R
DENOMINAGAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO SLER o 2
e RUG, ... e
(&) &
DESCRIGAO SUMARIA: & Mjgf

1. assessorar nas atividades juridicas relacionadas ao érgéo ou unidade administrativa e
que estiver vinculado.

DESCRIGAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

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

4. emitir pareceres;

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

6. elaborar minuta de pecas processuais;

7. fazer pesquisas; e

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

HABILITAGAO PROFISSIONAL.:
Concluséo de curso superior em Direito.
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EMBLEIA LEGISLATIVA MIESA

PADO DE SANTA CATARINA AT
) ] N Q@@\A XS é% ‘
0\
DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROCURADORIA DE JUSTICA Sty do @
o
DESCRICAO SUMARIA: L L2

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

DESCRIGCAO 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 especializagao;

4. acompanhar publicagdo 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 Ihe forem conferidas por superior.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso superior em Direito.
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DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROMOTORIA DE JUSTICA gi?z
O

DESCRIGAO SUMARIA; ‘
1. assessorar nas atividades juridicas relacionadas a Promotoria de Justica na qual esteja

vinculado.

DESCRIGCAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

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

4. acompanhar publicagcido 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 Ihe forem conferidas por superior.

HABILITAGCAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso superior em Direito.
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MESA

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei Complementar visa consolidar as
Leis que Instituem o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos do Pessoal do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina, nos termos da Lei Complementar n® 589, de 18 de
janeiro de 2013.

O Projeto de Lei Complementar foi elaborado pela Comissao
Parlamentar constituida por meio do Ato da Presidéncia n°® 007-DL, de 26 de fevereiro de
2015, com o apoio técnico dos servidores da Assembieia Legislativa designados pelos
Atos da Presidéncia n°® 003, de 16 de margo de 2015, e n° 006, de 14 de maio de 2015.

A aprovacao deste Projeto de lL.ei Complementar ensejara na
revogacdo de 59 (cinquenta e nove) leis, a contar do ano de 1948 até o ano de 2017,
conforme consta no art. 48, desta Consolidagao.

O Projeto de Lei foi elaborado observando as diretrizes
estabelecidas na Constituicdo Federal (CF) e Constituicdo do Estado de Santa Catarina
(CE), na Lei Complementar n°® 223, de 10 de janeiro de 2002, que Institui o Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos do pessoal do Ministério Publico do Estado de Santa
Catarina.

O art. 47, desta Consolidacao, revoga a Lei n° 2.437, de 21 de
outubro de 1960, sendo declarada nula pela Lei n°® 2.680, de 27 de abril de 1961; a Lei n°
6.207, de 10 de fevereiro de 1983, revogada pelo art. 33 da Lei Complementar n°® 223, de
10 de janeiro de 2002; a Lei Complementar n° 102, de 29 de dezembro de 1993,
revogada pelo art. 11 da Lei Complementar n°® 119, de 31 de maio de 1994; a Lei n°
9.425, de 07 de janeiro de 1994, revogada pelo art. 33 da Lei Complementar n°® 223, de
10 de janeiro de 2002; a Lei Complementar n°® 252, de 23 de outubro de 2003, revogada
pelo art. 3° da Lei Complementar n° 5635, de 20 de junho de 2011; a Lei Complementar n°®
525, de 21 de dezembro de 2010, revogada pelo art. 3° da Lei Complementar n°® 595, de
9 de abril de 2013, e os dispositivos: art. 3° da Lei n° 6.741, de 18 de dezembro de 1985,
revogado pelo paragrafo unico do art. 2° da Lei n® 7.819, de 12 de dezembro de 1989 e
pelo art. 7° da Lei n° 7.821, de 12 de dezembro de 1989; art. 3° da Lei n® 7.821, de 12 de
dezembro de 1989, revogado pelo art. 3° da Lei n° 8.250, de 18 de abril de 1991; art. 5% e
6° da Lei Complementar n°® 312, de 20 de dezembro de 2005, revogados pelo art. 16 da
Lei Complementar n°® 483, de 04 de janeiro de 2010; § 2° art. 10-A e art. 13 da Lei
Complementar n° 223, de 10 de janeiro de 2002 revogado, respectivamente, pelo art. 16
da Lei Complementar n° 483, de 04 de janeiro de 2010 e pelo art. 19 da Lei
Complementar n® 603, de 16 de setembro de 2013; art. 7° da Lei Complementar n® 400,
de 21 de dezembro de 2007, revogada pelo art. 5° da Lei Complementar n® 535, de 20 de
junho de 2011, consoantes ao disposto no art. 7°, § 2°, inciso Xlll da Lei Complementar
589, de 18 de janeiro de 2013.

Destaca-se que todos os beneficios e direitos, bem como as
obriga¢des dispostas na legislagdo acerca do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos
do pessoal do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina foram preservados.

E importante mencionar, ainda, que a consolidacdo das Leis
que instituem o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos do Pessoal do Ministério
Publico do Estado de Santa Catarina, teve o indispensavel apoio e aprovagdo do
Procurador-Geral de Justica do Ministério Publico de Santa Catarina (MPSC) e da
Assessoria da Procuradoria-Geral de Justica.
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MIESA

Finalizada esta etapa dos trabalhos da Comissao Parlamentar,
a Mesa da Assembleia Legislativa, no uso de suas atribuicbes constitucionais, tem a
satisfagdo de encaminhar a presente matéria para analise dos senhores Deputados.

Deputado Aldo
Presidente

Secretario

Secretario
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