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PORTARIAS I

PORTARIA N2 894, de 16 de maio de 2012

O DIRETOR GERAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, no
exercicio das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo artigo 18 da
Resolugao n? 001, de 11 de janeiro de 2006, e tendo em vista o que
consta do Processo n2 0337/2012,

RESOLVE: com fundamento no art. 78 da Lei n®

6.745, de 28 de dezembro de 1985, na
redagcdo dada pela Lei Complementar n2
81, de 10 de margo de 1993, c/c a Lei
Complementar n? 36, de 18 de abril de
1991, e a Lei Complementar n? 316, de 28
de dezembro de 2005,

CONCEDER ao servidor RICARDO CASCAES SABINO,
matricula n2 0935, LICENGA-PREMIO referente ao qlinquénio
compreendido entre 17 de janeiro de 2006 e 16 de janeiro de 2011.
Carlos Alberto de Lima Souza
Diretor Geral
Republicada por Incorrecao

**kk X X X k*xx

PORTARIA N2 2313, de 20 de setembro de 2012

O DIRETOR GERAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, no
exercicio das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo artigo 18 da
Resolugao n? 001, de 11 de janeiro de 2006, tendo em vista o que
consta do Processo n® 2622/12,

RESOLVE: com fundamento no art. 62, |, e art. 63,

caput, da Lei n® 6.745, de 28 de dezembro
de 1985,

CONCEDER LICENCA para tratamento de salde a
servidora ZENAIDE MEYER, matricula n? 1588, por 30 (trinta) dia, a
contar de 11 de setembro de 2012.

Carlos Alberto de Lima Souza
Diretor Geral
kkk X X X kkk

PUBLICACOES DIVERSAS |

PORTARIA N2 2314, de 20 de setembro de 2012
O DIRETOR GERAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, no
exercicio das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo artigo 18 da
Resolugao n? 001, de 11 de janeiro de 20086,
RESOLVE: Com base no Art. 12 paragrafo Gnico do Ato
da Mesa n® 396, de 29 de novembro de
2011, e do item Il, da clausula quinta do
Termo de Compromisso de Ajustamento de
Conduta entre MPSC e a ALESC, de 25 de
outubro de 2011.
PUBLICAR que a servidora abaixo relacionada exerce
Atividade Parlamentar Externa a contar de 01 de outubro de 2012.
Gab. Dep. Marcos Vieira

Matricula Cidade

PALHOCA

Nome do Servidor

5364 DEBORA CHAVES SCHMIDT RAIMUNDO

Carlos Alberto de Lima Souza
Diretor Geral

kkk X X X kkk
PORTARIA N2 2315, de 20 de setembro de 2012
O DIRETOR GERAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, no
exercicio das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo artigo 18 da
Resolugao n? 001, de 11 de janeiro de 2006,
RESOLVE: com fundamento no art.154, parégrafo Gnico,
dalein?6. _745, de 28 de degembro de 1985,
CONSTITUIR COMISSAO DE SINDICANCIA, formada
pelos servidores abaixo relacionados, todos do Quadro do Pessoal da
Assembleia Legislativa, para, no prazo de 30 (trinta) dias, sob a
presidéncia do primeiro, apurar os fatos descritos no Oficio DIR n2
207/2012, de 13 de julho de 2012 e conforme parecer do Procurador
Geral da ALESC.

MATR |NOME DO'SERVIDOR CARGO funcgdo

1527 |Marcelo Augusto Costa |Consultor Especial Presidente
Richard Legislativo

0763 |Carlos Castilio de Mattos|Técnico Legislativo Membros

0775 |Adriana Lauth Gualberto [Técnico Legislativo

Carlos Alberto de Lima Souza
Diretor Geral
**kk X X X kkx
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REDACOES FINAIS I

REDAGAO FINAL DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N. 0005/2012

Altera dispositivos da Lei Complementar n®
223, de 2002, cria cargos e modifica a
estrutura dos 6rgaos e servicos auxiliares
de apoio técnico e administrativo do
Ministério Pdblico do Estado de Santa
Catarina.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina decreta:

Art. 12 O art. 32 da Lei Complementar n? 223, de 10 de
janeiro de 2002, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:

“AIE 32 s

d) a Coordenadoria de Informagao Social;

Il - nas Subprocuradorias-Gerais de Justica:

a) o Gabinete do Subprocurador-Geral de Justica;

b) a Assessoria do Subprocurador-Geral de Justica; e

c) a Geréncia de Acompanhamento dos Fundos Especiais;

d) a Coordenadoria de Processos e Informagbes Juridicas,
compreendendo:

1. a Geréncia Operacional de Tramitagao e Informacao de
Processos;

e) a Coordenadoria-Geral Administrativa,
subordinadas:

1. a
compreendendo:

1.1. a Geréncia de Financas;

1.2. a Geréncia de Contabilidade; e

1.3. a Geréncia de Execugao Orgcamentaria;

2. a Operacoes
compreendendo:

2.1. a Geréncia de Almoxarifado;

2.2. a Geréncia de Compras;

2.3. a Geréncia de Transportes;

2.4. a Geréncia de Patrimonio; e

a qual estao

Coordenadoria de Finangas e Contabilidade,

Coordenadoria de Administrativas,

2.5. a Geréncia de Contratos;

3. a Coordenadoria de Recursos Humanos, compreendendo:
3.1. a Geréncia de Legislagao de Pessoal;

3.2. a Geréncia de Cadastro e Informacoes Funcionais;

3.3. a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas;

3.4. a Geréncia de Estagio; e

3.5. a Geréncia de Atencao a Salde;

4. a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal,
compreendendo:

4.1. a Geréncia de Remuneragao Funcional;

5. a Coordenadoria de Tecnologia de Informagao,
compreendendo:

5.1. a Geréncia de Rede e Banco de Dados;

5.2. a Geréncia de Desenvolvimento;

5.3. a Geréncia de Suporte; e

5.4. a Geréncia de Processos Juridicos Digitais;

6. a Coordenadoria de Planejamento, compreendendo:
6.1. a Geréncia de Informagoes e Projetos;

7. a Engenharia e
compreendendo:

7.1. a Geréncia de Manutengao; e
7.2. a Geréncia de Logistica;

Coordenadoria de Arquitetura,

X - no Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional o
Gabinete do Diretor, compreendendo:

a) a Geréncia de PublicacOes e Revisoes;
b) a Geréncia de Capacitagao e Aperfeicoamento;

c) a Geréncia de Biblioteca; e
d) a Geréncia de Arquivo e Documentos.”

Art. 29 Fica acrescido o paragrafo Gnico ao art. 32 da Lei
Complementar n2 223, de 2002, nos seguintes termos:

Paragrafo Gnico. Ficam criadas na estrutura do Centro de
Apoio Operacional de Informagdes e Pesquisas:

| - a Geréncia de Anéalise Contabil; e
Il - a Geréncia de Analise Multidisciplinar.”

Art. 32 Ficam criados no Anexo | da Lei Complementar n? 223,
de 2002, os seguintes cargos, nivel inicial “7” e referéncia inicial “F”,
de provimento efetivo do Grupo Ocupacional de Atividades de Nivel
Superior - ANS, do Quadro de Pessoal do Ministério Plblico:

|- 1 (um) cargo de Analista em Pedagogia;

Il - 1 (um) cargo de Analista em Psicologia;

IIl - 1 (um) cargo de Analista em Servigo Social;
IV -1 (um) cargo de Analista em Arquitetura;

V - 2 (dois) cargos de Analista em Administragao;

VI - 13 (treze) cargos de Analista em Tecnologia da
Informagao;

VIl - 1 (um) cargo de Analista de Geoprocessa mento;
VIII - 2 (dois) cargos de Analista em Letras;

IX - 2 (dois) cargos de Analista em Arquivologia; e

X - 2 (dois) cargos de Analista do Ministério Pablico.

Art. 42 Ficam criados no Anexo Il da Lei Complementar n®
223, de 2002, os seguintes cargos, nivel inicial “6” e referéncia inicial
“A”, de provimento efetivo do Grupo Ocupacional de Atividades de Nivel
Médio - ANM, do Quadro de Pessoal do Ministério Pablico:

| - 34 (trinta e quatro) cargos de Técnico em Informatica; e
Il - 14 (catorze) cargos de Técnico do Ministério Pablico.

Art. 52 Ficam criados no Anexo IV da Lei Complementar n®
223, de 2002, os seguintes cargos de provimento em comissao:

| - 13 (treze) cargos de Assessor Juridico, nivel CMP-2;

Il - 1 (um) cargo de Assessor em Comunicagao, nivel CMP-3;
Ill - 7 (sete) cargos de Assessor de Gabinete, nivel CMP-4;
IV -1 (um) cargo de Gerente de Contratos, nivel CMP-5;
V-1 (um) cargo de Gerente de Logistica, nivel CMP-5;

VI - 1 (um) cargo de Gerente de Cadastro e Informacdes
Funcionais, nivel CMP-5;

VII - 1 (um) cargo de Gerente de Desenvolvimento de
Pessoas, nivel CMP-5;

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

IX - 1 (um) cargo de Gerente de Publicacoes e Revisoes, nivel
CMP-5;

X - 1 (um) cargo de Gerente de
Aperfeicoamento, nivel CMP-5;

Xl -1 (um) cargo de Gerente de Acompanhamento dos Fundos
Especiais, nivel CMP-5;

Xl - 1 (um) cargo de Gerente de Analise Contabil, nivel CMP-5;

Xl - 1 (um) cargo de Gerente de Analise Multidisciplinar, nivel

Capacitacao e

CMP-5;

XIV - 1 (um) cargo de Gerente Operacional de Tramitacao e
Informacgao de Processos, nivel CMP-5;

XV -1 (um) cargo de Gerente de Execugao Orgamentaria, nivel
CMP-5;

XVl - 1 (um) cargo de Gerente de Remuneragao Funcional,
nivel CMP-5;

XVIl - 1 (um) cargo de Gerente de Atengcao a Salde, nivel
CMP-5; e

XVII - 1 (um) cargo de Coordenador de Informagao Social,
nivel CMP-6.

Art. 62 Fica extinto no Anexo IV e XV da Lei Complementar
n? 223, de 2002, o cargo de provimento em comissao de Chefe de
Gabinete do Procurador-Geral de Justica, nivel CMP-6.

Art. 72 Ficam transformados 9 (nove) cargos de
provimento em comissdo de Assessor de Coordenador, integrante

Sistema Informatizado de Editoragéo - Coordenadoria de Publicacdo
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do Quadro de Pessoal do Ministério Publico, nivel CMP-4, previsto
nos Anexos IV e XV da Lei Complementar n? 223, de 2002, em
cargos de provimento em comissao de Assessor de Gabinete, nivel
CMP-4.

Art. 82 Ficam transformados 2 (dois) cargos de provimento
em comissao de Jornalista, integrante do Quadro de Pessoal do
Ministério Pablico, nivel CMP-3, previsto nos Anexos IV e XV da Lei
Complementar n2 223, de 2002, em cargos de provimento em
comissao de Assessor em Comunicagao, nivel CMP-3.

Art. 92 Ficam transformados 6 (seis) cargos de
provimento em comissao de Secretario Executivo, integrante do
Quadro de Pessoal do Ministério Pablico, nivel CMP-3, previsto nos
Anexos IV e XV da Lei Complementar n2 223, de 2002, em cargos
de provimento em comissao de Assessor de Gabinete, nivel CMP-4.

Art. 10. O cargo de provimento em comissao de
Coordenador-Geral dos Orgdos e Servicos Auxiliares de Apoio
Técnico e Administrativo, integrante do Quadro de Pessoal do
Ministério Padblico, previsto nos Anexos IV e XV da Lei
Complementar n® 223, de 2002, passa a denominar-se
Coordenador-Geral Administrativo.

Art. 11. O cargo de provimento em comissao de Coorde-
nador de Planejamento e Estratégias Organizacionais, integrante
do Quadro de Pessoal do Ministério Publico, previsto nos Anexos IV
e XV da Lei Complementar n? 223, de 2002, passa a denominar-se
Coordenador de Planejamento.

Art. 12. Ficam transformados 15 (quinze) cargos de
provimento efetivo de Analista de Sistemas, integrantes do Quadro
de Pessoal do Ministério Pablico, previsto no Anexo | da Lei
Complementar n2 223, de 2002, em Analista em Tecnologia da
Informacao.

Art. 13. Ficam excluidas as atribuicoes do cargo efetivo
de Analista de Sistemas fixadas no Anexo XVII da Lei
Complementar n? 223, de 2002.

Art. 14. As atribuicoes dos cargos efetivos fixadas no
Anexo XVII da Lei Complementar n? 223, de 2002, ficam
acrescidas das atribuicdes dos cargos de Analista em Pedagogia,
Analista em Letras, Analista em Arquivologia e Analista em
Tecnologia da Informacao.

Art. 15. Ficam substituidos os Anexos I, IlI, IlI, IV, XV e
XVIII, da Lei Complementar n? 223, de 2002, na forma prevista
nesta Lei Complementar.

Art. 16. Fica acrescido o paragrafo Gnico ao art. 16 da Lei
Complementar n? 223, de 2002, nos seguintes termos:

Paragrafo Gnico. Serdao destinados, no minimo, 70%
(setenta por cento) dos cargos de provimento em comissao de
natureza administrativa aos servidores efetivos do Quadro de
Pessoal do Ministério Publico de Santa Catarina.”

Art. 17. Ficam acrescidos os arts. 31-A e 31-B a Lei
Complementar n? 223, de 2002, nos seguintes termos:

“Art. 31-A. Fica criada gratificacao destinada aos policiais
que prestam servicos ao Ministério Pablico, com valor a ser fixado
por ato do Procurador-Geral de Justica.

Art. 31-B. Fica criada gratificagdo aos servidores que
prestam apoio as Comissdes de Concurso do Ministério Publico do
Estado de Santa Catarina, a ser regulamentada por ato do
Procurador-Geral de Justica.”

Art. 18. As despesas decorrentes da execugao desta Lei
Complementar correrao a conta do orcamento do Ministério Plblico
do Estado de Santa Catarina.

Art. 19. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicagao.

SALA DAS COMISSOES, em Florianépolis, 5 de setembro de 2012
Deputado Romildo Titon
Presidente da Comissao de Constituicao e Justica

ANEXO |
(Lei Complementar n2 223, de 10 de janeiro de 2002)
QUADRO DE PESSOAL DO MINISTERIO PUBLICO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO: ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS

CARGOS (*1) NIVEL NIVEL N. DE CARGOS
REFERENCIA REFERENCIA
INICIAL FINAL
Analista em Administragao 7F 11) 05
Analista de Geoprocessamento 7F 11) 02
Analista em Tecnologia da Informacao 7F 11) 28
Analista do Ministério Piblico 7F 11) 34
Analista em Arquitetura 7F 11) 04
Analista em Servigo Social 7F 11) 16
Analista em Auditoria 7F 11) 05
Analista em Biblioteconomia 7F 11) 05
Analista em Biologia 7F 11) 03
Analista em Contabilidade 7F 11) 13
Analista em Design Gréfico 7F 11) 01
Analista em Economia 7F 11) 01
Analista em Engenharia Agrondmica 7F 11) 02
Analista em Engenharia Civil 7F 11) 04
Analista em Engenharia Sanitaria 7F 11) 01
Analista de Dados e Pesquisas 7F 11) 01
Analista em Geologia 7F 11) 01
Analista em Psicologia 7F 11) 04
Analista em Pedagogia 7F 11) 01
Analista em Letras 7F 11) 02
Analista em Arquivologia 7F 11) 02
TOTAL 135
(*1) - HABILITACAO: Portador de curso superior com registro no respectivo drgao fiscalizador do exercicio profissional, se houver.
Nivel /Ref. A B C D E F G H | J

7 5,2269 5,3575 5,4915 5,6288 5,7695

8 5,9137 6,0616 6,2131 6,3684 6,5276 6,6908 6,8581 7,0295 7,2053 7,3854

9 7,5700 7,7593 7,9533 8,1521 8,3559 8,5648 8,7789 8,9984 9,2234 9,4540

10 9,6903 9,9326 10,1809 | 10,4354 [ 10,6963 | 10,9637 | 11,2378 | 11,5187 | 11,8067 | 12,1019

11 12,4044 | 12,7145 | 13,0324 | 13,3582 | 13,6921 | 14,0344 | 14,3853 | 14,7449 | 15,1136 | 15,4914

Coordenadoria de Publicagéo - Sistema Informatizado de Editoracdo
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ANEXO Il

(Lei Complementar n2 223, de 10 de janeiro de 2002)
QUADRO DE PESSOAL DO MINISTERIO PUBLICO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO: ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO - ANM

CARGOS NIVEL NIVEL N. DE CARGOS
REFERENCIA REFERENCIA
INICIAL FINAL
Motorista Oficial Il (*1) B6A 10J 21
Oficial de Diligéncia (*1) B6A 10J 28
Programador de Computador (*2) B6A 10J 14
Técnico Contabil (*2) B6A 10J 10
Técnico em Editoracao Gréafica (*2) B6A 10J 01
Técnico em Informatica (*2) B6A 10J 58
Técnico do Ministério Pablico (*1) B6A 10J 207
TOTAL 339
(*1) - HABILITAC@O: Portador de certificado de conclusao de 22 grau.
(*2) - HABILITACAO: Portador de certificado de conclusao de 22 grau, com curso técnico na area de atuacao.
Nivel/Ref. A B C D E F G H | J
6 3,6090 3,6992 3,7917 3,8865 3,9836 4,0832 4,1853 4,2899 4,3972 4,5071
7 4,6198 4,7353 4,8537 4,9750 5,0994 5,2269 5,3575 5,4915 5,6288 5,7695
8 5,9137 6,0616 6,2131 6,3684 6,5276 6,6908 6,8581 7,0295 7,2053 7,3854
9 7,5700 7,7593 7,9533 8,1521 8,3559 8,5648 8,7789 8,9984 9,2234 9,4540
10 9,6903 9,9326 10,1809 | 10,4354 | 10,6963 | 10,9637 | 11,2378 | 11,5187 | 11,8067 | 12,1019
ANEXO IlI
(Lei Complementar n® 223, de 10 de janeiro de 2002)
QUADRO DE PESSOAL DO MINISTERIO PUBLICO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO: ATIVIDADES DE NIVEL BASICO - ANB
CARGOS NIVEL/ NIVEL/ N. DE CARGOS
REFERENCIA REFERENCIA
INICIAL FINAL
Auxiliar Técnico do Ministério Pablico | (*1) 5A 9J 24
Auxiliar Técnico do Ministério Pablico Il (*2) 5A 9J 68
Motorista Oficial I (*1) 5A 9J 9
Telefonista (*2) 5A 9J 3
TOTAL 104
(*1) - HABILITAC@O: Portador de certificado de conclusao da 4 2 série do 12 grau.
(*2) - HABILITACAO: Portador de certificado de conclusao do 12 grau.
Nivel/ A B C D E F G H | J
Ref.
5 2,8193 2,8898 2,9620 3,0361 3,1120 3,1898 3,2695 3,3513 3,4351 3,5209
6 3,6090 3,6992 3,7917 3,8865 3,9836 4,0832 4,1853 4,2899 4,3972 4,5071
7 4,6198 4,7353 4,8537 4,9750 5,0994 5,2269 5,3575 5,4915 5,6288 5,7695
8 5,9137 6,0616 6,2131 6,3684 6,5276 6,6908 6,8581 7,0295 7,2053 7,3854
9 7,5700 7,7593 7,9533 8,1521 8,3559 8,5648 8,7789 8,9984 9,2234 9,4540
ANEXO IV
(Lei Complementar n® 223, de 10 de janeiro de 2002)
QUADRO DE PESSOAL DO MINISTERIO PUBLICO
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ - CMP
CARGOS NIVEL COEFICIENTE N. DE NATUREZA DA
CARGOS ATIVIDADE
Coordenador-Geral Administrativo CMP-7 15,44 1 Administrativa
Coordenador de Financas e Contabilidade CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Operacoes Administrativas CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Processos e Informacoes Juridicas CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Planejamento CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Recursos Humanos CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Tecnologia da Informacao CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Comunicacao Social CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Auditoria e Controle CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Engenharia e Arquitetura CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Servicos Administrativos e de Controle Disciplinar CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Acompanhamento Funcional CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Pagamento de Pessoal CMP-6 14,41 1 Administrativa
Coordenador de Informacao Social CMP-6 14,41 1 Administrativa
Gerente de Financas CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Contabilidade CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Patrimoénio CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Almoxarifado CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Transportes CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Manutencao CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Compras CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Biblioteca CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Arquivo e Documentos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Informacoes e Projetos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Legislacdo de Pessoal CMP-5 10,29 1 Administrativa
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Gerente de Suporte CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Rede e Banco de Dados CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Desenvolvimento CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Processos Juridicos Digitais CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Contratos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Logistica CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Cadastro e Informacoes Funcionais CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Estagio CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Atencao a Salde CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Publicacoes e Revisoes CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Capacitacao e Aperfeicoamento CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Acompanhamento dos Fundos Especiais 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 Operacional de Tramitacado e Informacao de Processos CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Execucao Orcamentaria CMP-5 10,29 1 Administrativa
Gerente de Remuneracao Funcional CMP-5 10,29 1 Administrativa
Secretario Administrativo do Colégio de Procuradores de Justica e do CMP-4 9,05 1 Administrativa
Conselho Superior do Ministério Pablico

Assessor de Gabinete CMP-4 9,05 22 Administrativa
Assessor em Comunicacao CMP-3 8,60 3 Administrativa
Assessor Juridico CMP-3 8,60 21 (%) Juridica
Assessor Juridico CMP-2 6,05 47 (%) Juridica
Assistente de Procuradoria de Justica CMP-1 5,20 50 Juridica
Assistente de Promotoria de Justica CMP-1 5,20 351 Juridica

TOTAL 538

(*) Os cargos de Assessor Juridico CMP-3, quando vagarem, ficam transformados em Assessor Juridico - CMP-2 (Lei Complementar n. 276, de 27 de
dezembro de 2004).
ANEXO XV
(Lei Complementar n2 223, de 10 de janeiro de 2002)
QUADRO DE PESSOAL DO MINISTERIO PUBLICO
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ - CMP

DENOMINACAO NIVEL COEFICIENTE
Coordenador-Geral Administrativo CMP-7 15,44
Coordenador de Financas e Contabilidade CMP-6 14,41
Coordenador de Operacoes Administrativas CMP-6 14,41
Coordenador de Processos e Informacoes Juridicas CMP-6 14,41
Coordenador de Planejamento CMP-6 14,41
Coordenador de Recursos Humanos CMP-6 14,41
Coordenador de Tecnologia da Informacao CMP-6 14,41
Coordenador de Comunicacao 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 Servicos Administrativos e de Controle Disciplinar CMP-6 14,41
Coordenador de Acompanhamento Funcional CMP-6 14,41
Coordenador de Pagamento de Pessoal CMP-6 14,41
Coordenador de Informacao Social 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 Manutencao CMP-5 10,29
Gerente de Compras CMP-5 10,29
Gerente de Biblioteca CMP-5 10,29
Gerente de Arquivo e Documentos CMP-5 10,29
Gerente de Informacoes e Projetos CMP-5 10,29
Gerente de Legislacdo de Pessoal CMP-5 10,29
Gerente de Suporte CMP-5 10,29
Gerente de Rede e Banco de Dados CMP-5 10,29
Gerente de Desenvolvimento CMP-5 10,29
Gerente de Processos Juridicos Digitais CMP-5 10,29
Gerente de Contratos CMP-5 10,29
Gerente de Logistica CMP-5 10,29
Gerente de Cadastro e Informacoes Funcionais CMP-5 10,29
Gerente de Desenvolvimento de Pessoas CMP-5 10,29
Gerente de Estagio CMP-5 10,29
Gerente de Atencao a Salde CMP-5 10,29
Gerente de Publicacoes e Revisoes CMP-5 10,29
Gerente de Capacitacao e Aperfeicoamento CMP-5 10,29
Gerente de Acompanhamento dos Fundos Especiais CMP-5 10,29
Gerente de Analise Contabil CMP-5 10,29
Gerente de Analise Multidisciplinar CMP-5 10,29
Gerente Operacional de Tramitacado e Informacao de Processos CMP-5 10,29
Gerente de Execucao Orcamentaria CMP-5 10,29
Gerente de Remuneracao Funcional CMP-5 10,29
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Secretario Administrativo do Colégio de Procuradores de Justica e do Conselho Superior do CMP-4 9,05
Ministério Publico

Assessor de Gabinete CMP-4 9,05
Assessor em Comunicacao CMP-3 8,60
Assessor Juridico CMP-3 8,60
Assessor Juridico CMP-2 6,05
Assistente de Procuradoria de Justica CMP-1 5,20
Assistente de Promotoria de Justica CMP-1 5,20

ANEXO XVII
(Lei Complementar n2 223, de 10 de janeiro de 2002)
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS
DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM LETRAS
DESCRICAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a assessoria e a execugao de programas e atividades em
que os conhecimentos da formagao superior em letras estejam
envolvidos.
DESCRICAO 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
multiprofissionais, na elaboragao, analise e criagao de programas,
projetos e materiais instrucionais destinados ao aperfeicoamento das
atividades institucionais;
3. revisar textos, com atencao as expressoes utilizadas, sintaxe,
ortografia e pontuagao para assegurar-lhes corregao, clareza, concisao
e harmonia, bem como tornéa-las inteligiveis ao usuario da publicagao;
4. elaborar e acompanhar estudos, planos, programas e projetos,
dentro de sua especialidade, na area de capacitacao e treinamento de
membros e servidores;
5. realizar a revisao de produgoes textuais de membros e servidores do
Ministério Pablico;
6. revisar os documentos oficiais produzidos pela Instituicao (Plano
Geral de Atuacao, Relatérios, Informativos, Atos, Portarias, entre
outros);
7. coordenar, supervisionar e executar atividades de revisdo e de
produgao de textos nos setores em que elas se inserem;
8. elaborar pareceres, pesquisas e demais trabalhos de complexidade
de sua area de atuagao; e
9. executar outras atividades compativeis com o cargo.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso superior em Letras, com habilitagdo em Portugués,
reconhecido pelo Ministério da Educagao, e registro no respectivo 6rgao
fiscalizador.
DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM PEDAGOGIA
DESCRICAO SUMARIA:
Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a assessoria e a execugao de programas e atividades em
que os conhecimentos da formacao superior em pedagogia estejam
envolvidos.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. participar, dentro de sua especialidade, em equipes
multiprofissionais, na elaboracdo, analise e criagao de programas e
projetos de capacitagao e treina mento de membros e servidores;
2. implementar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento de
projetos pedagodgicos/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 neces-
sidades dos alunos, acompanhando e avaliando o0s processos
educacionais;
4. elaborar e acompanhar estudos, planos, programas e projetos na
area de capacitagao e treina mento institucional;
5. elaborar politicas e diretrizes para a area de capacitacdo 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 diagndsticos e avaliagoes de resul-
tados, utilizando recursos pedagdgicos e técnicas especiais;
10. operar equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos
informatizados na execucao de suas atividades;
11. elaborar pareceres e trabalhos de complexidade em sua area de
atuacao;

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

13. executar outras atividades compativeis com o cargo.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Pedagogia, reconhecido pelo Ministério
da Educagao, e registro no respectivo érgao fiscalizador.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM ARQUIVOLOGIA
DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior, de grande complexidade,
envolvendo a assessoria e a execugao de atividades relacionadas a
selecao, classificagdo e acervo de documentos, bem como outras
atividades em que 0s conhecimentos arquivoldgicos estejam envolvidos.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, organizar e supervisionar servicos de Arquivo;

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

3. planejar, orientar e supervisionar as atividades de identificagao das
espécies documentais e participagdo no planejamento de novos
documentos e controle de multicopias;

4. planejar, organizar e supervisionar servicos ou centro de
documentagao e informagao constituidos de acervos arquivisticos e
mistos;

5. planejar, organizar e supervisionar servicos de microfilmagem
aplicada a arquivos;

6. orientar o planejamento da automacao e operar os equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados na execugao das
atividades aplicadas aos arquivos;

7. orientar quanto a classificacao, arranjo e descricao de documentos;
8. orientar a avaliagdo e selegdao 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
atuagao;

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.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusdao de curso superior em Arquivologia, reconhecido pelo
Ministério da Educacao, e registro no respectivo érgao fiscalizador.
DENOMINA(_;i\O DO CARGO: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de nivel superior na area de informatica, de
grande complexidade, envolvendo a anélise, o projeto e a execucao 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 informagdes, definicao
de estratégias e de novas metodologias a serem utilizadas para
processamento, arquivamento e recuperagao automatica de
informacoes; atendimento a usuarios dos sistemas; emissdao de
pareceres técnicos; elaboragao de despachos, informagoes, relatorios e
oficios.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

1.1 PROGRAMACAO - Realizar atividades voltadas & programacdo de
sistemas. Planejar, coordenar e executar projetos de sistemas de
informacao, que envolvam o processamento de dados ou utilizagao de
recursos de informatica e automacao;

1.2 SUPORTE - Realizar atividades voltadas ao planejamento, desenvol-
vimento e a execugao do adequado processamento automatico de
informacdes, visando aprimoramento quantitativo e qualitativo dos
procedimentos técnicos administrativos. Implantacdo e manutengao
dos sistemas informatizados; processamento de informagoes; definicao
de estratégias e de novas metodologias a serem utilizadas;
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1.3 REDE - Realizar atividades voltadas a administracao de redes,
meios de transmissao, topologias, arquiteturas, técnicas basicas de
comunicagao, técnicas de comutagao de circuitos, pacotes e células,
protocolos de redes de comunicagao, elementos de interconexao de
redes de computadores, Qualidade de servigo - QoS, aplicagcoes de voz
e imagem sobre redes, redes de longa distancia, redes ATM e redes
MPLS;
1.4 DATACENTER - Realizar atividades voltadas a administracao de
datacenter nas solugoes de armazenamento, clusters de servidores,
balanceamento de carga, contingéncia, continuidade de negdcios, em
sistemas operacionais e em sistemas de virtualizagao;
1.5 SISTEMAS - Realizar atividades voltadas a analise de sistemas, na
especificacao de sistemas voltados a programagao orientada a objetos,
metodologia de desenvolvimento, ciclo de vida de um projeto, técnicas
de levantamento de requisitos, especificagdes 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 iteracao, lista
de riscos, teste de software e a geréncia de configuracao e mudangas;
1.6 BANCO DE DADOS - Realizar atividades voltadas a administragao de
banco de dados, na organizacao de arquivos, em métodos de acesso,
na manipulagdo de dados em SGBDs relacionais, na administragao de
usuarios e perfis de acesso, no controle de prote¢ao, no controle de
integridade, na realizagao de backup e na restauracao de dados, na
monitoracao e otimizagcdo de desempenho do banco de dados, no
suporte em instalacao, administracao e configuracao e na busca para
ampliar a performance e detecg¢ao de problemas.
HABILITACAO PROFISSIONAL:
Conclusao de curso superior especifico na area de informatica,
reconhecido pelo Ministério da Educagao, e inscricdo no respectivo
orgao fiscalizador, se houver.
ANEXO XVIII
(Lei Complementar n2 223, de 10 de janeiro de 2002)
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades dos Orgéos e
Servigos Auxiliares de Apoio Técnico e Administrativo.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. coordenar e monitorar o desenvolvimento das agées planejadas do
Ministério Pablico;
2. monitorar o sistema de Gerenciamento de Informacdes Municipais -
GIM;
3. apresentar proposta de alteracao dos fluxos de trabalho e de areas
ligadas aos Orgaos e Servicos Auxiliares de Apoio Técnico e
Administrativo;
4. propor melhorias relacionadas a funcionalidade de sistemas, layout e
ergonomia;
5. coordenar o processo de desenvolvimento funcional dos servidores
do Ministério Pablico;
6. participar do Conselho de Administracdo do Fundo Especial de
Reaparelhamento e Modernizacao do Ministério Pablico;
7. monitorar os indicadores de programas, as metas das acoes e 0s
prazos de tarefas programados;
8. monitorar os resultados verificados nos relatorios de Gestao Fiscal;
9. apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pelos Orgados
e Servigos Auxiliares de Apoio Técnico e Administrativo;
10. programar a execugao das atividades relacionadas as
Coordenadorias vinculadas a Coordenadoria-Geral;
11. sugerir medidas para a racionalizagao e simplificagao dos procedi-
mentos de rotina;
12. sugerir a realizagdo de programas de
aperfeicoamento para os servidores subordinados;
13. sugerir nomes de servidores para ocuparem cargos comissionados,
fungbes gratificadas e integrarem comissdes, no ambito da
Coordenadoria-Geral;
14. propor a criagdo ou alteracdo de normas e procedimentos
administrativos; e
15. executar outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas pelo
Secretario-Geral do Ministério Pablico.
DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE FINANGCAS E
CONTABILIDADE
DESCRICAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da
Coordenadoria de Finangas e Contabi lidade.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:
1. programar, avaliar, coordenar, acompanhar, controlar, executar e
autorizar os servigos executados por suas Geréncias;
2. coordenar, dirigir € supervisionar os assuntos relativos a contabi-

treinamento e

lidade, executando e registrando os atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Ministério Pablico;

3. controlar o fluxo orgamentéario, financeiro e contabil do Ministério
Piablico e dos Fundos vinculados;

4. autorizar as ordens de pagamentos;

5. autorizar o envio das declaragées de Rendimento de Pessoa Fisica e
Juridica;

6. autorizar o envio dos relatérios de informacao 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 4320/64 e 101/00;

8. propor alteragoes orcamentarias de acordo com a neces sidade;

9. assinar empenhos, balancetes, balangos e Relatérios de Gestao
Fiscal e de Execucao Orgcamentaria;

10. prestar outras informagdes e orientagoes relacionadas as
atribuicdes da Coordenadoria;

11. receber, conferir e manter atualizado o arquivo de documentos
emitidos por todas as unidades do Ministério Pablico, relativos a orga-
mentos, pagamentos e prestacao de contas;

12. manifestar-se, nos processos de efetivacdo de despesas de
alienacao, cessao ou recebimento de bens, direitos e obrigagbes, que
envolvam execugao orgamentaria ou extra-orgamentaria, bem como
definir a classificagao contabil da despesa;

13. acompanhar, na Secretaria de Estado da Fazenda, o repasse dos
recursos financeiros necessarios a execu¢dao das metas anuais da
Instituicao, e as alteragoes das regulamentagoes legais;

14. elaborar cronograma finan ceiro 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 Pablico;

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

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

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

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

22. propor a realizagao de auditoria econdmica e finan ceira;

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

24. participar da elaboragao de atos ligados as normas de execugao
orcamentaria, financeira e contabil;

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

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

27. autorizar a transmissao das ordens bancérias;

28. controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a
execucao orgamentaria e finan ceira do Ministério Publico;

29. prestar outras informagdes e orientagoes relacionadas as
atribuicdes da Coordenadoria; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE OPERACOES
ADMINISTRATIVAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar a execug¢ao das medidas que visem a assegurar o pleno
desenvolvimento das atividades relacionadas com a administragao de
material, compras, patriménio, transportes e telefonia do Ministério
Pablico;

2. manter sob seu controle as locacoes de iméveis;

3. emitir pareceres sobre assuntos técnicos e administrativos;

4. propor normas e instrugdes relativas a utilizacao e manutencao de
veiculos, bens patrimoniais, manutengao predial e locagao, fiscalizando
0 seu cumprimento;

5. elaborar estudos, especificacoes, instrugdes e procedimentos a
serem aplicados, visando a otimizagao dos servicos e a reducao de
grandes investimentos em estoques;

6. solicitar a instauragao de processo licitatério, apdés aprovagao do
objeto pelo Secretario-Geral do Ministério Pablico;

7. remeter processo licitatorio a Secretaria-Geral do Ministério Pablico,
para que determine a analise do conteldo pela Assessoria Juridica;

Coordenadoria de Publicagéo - Sistema Informatizado de Editoracdo



20/09/2012

DIARIO DA ASSEMBLEIA - SC - NUMERO 6.468 9

8. acompanhar a execu¢ao dos processos de licitagao pela Geréncia de
Compras;

9. fiscalizar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas geréncias
e interceder naquelas, sempre que neces sario;

10. adotar as providéncias com vistas a formalizagao de contratos, atas
de registro de prego, convénios e termos de cooperagao, elaborando os
respectivos instrumentos e encaminhando-os para assinatura das
partes;

11. acompanhar a execu¢ao dos contratos, atas de registro de precos,
convénios e termos de cooperagao, emitindo as devidas manifes tagoes;
12. supervisionar a publicagdo dos extratos de contratos, atas de
registro de pregos, convénios, termos de cooperacdao e editais de
licitagao;

13. solicitar a emissao de relatérios de acompanhamento da execugao
dos contratos, atas de registro de pregos, convénios e termos de
cooperacao; e

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

DENOMINAgi\O DO CARGO: COORDENADOR DE PROCESSOS E
INFORMACOES JURIDICAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. elaborar a escala mensal de representacao do Ministério Pablico nas
Camaras de Julgamento do Tribunal de Justica;

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

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

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

6. assistir aos Orgdos de Execucdo do Ministério Publico;

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

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

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

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

11. manter registro das designagoes de data para a realizagao de atos
processuais;

12. realizar as diligéncias solicitadas pelos superiores;

13. organizar e manter atualizados os arquivos de pronuncia mento;

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

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. remeter a administragao superior proposta de formulagao ou revisao
do planejamento estratégico;

2. operacionalizar os objetivos e as metas pretendidas, decorrentes da
visdo e da missao do Ministério Pulblico, estabelecidas pelo
planejamento estratégico, com definicdo de responsabilidades,
recursos necessarios e cronograma esperado;

3. assistir e assessorar o Coordenador-Geral Administrativo no desem-
penho das atividades de planejamento, orcamento, pesquisa,
acompanhamento e avaliagao;

4. planejar, programar, organizar, coordenar, dirigir e controlar a
execucao das atividades e projetos de planejamento do Ministério
Pablico;

5. elaborar planos e programas gerais bem como promover sua
integracdo e compatibilizagdo, tendo em vista as diretrizes
estabelecidas pelos 6rgaos do Ministério Plblico;

6. estudar e estabelecer mecanismos de captacdo de cooperacao
técnica e financeira;

7. detalhar os investimentos e fixar normas para a execugao
orcamentaria;

8. supervisionar e orientar, no ambito do Ministério Pudblico, a
elaboracao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do
Orgcamento Anual;

9. estudar permanentemente o sistema orgamentario da Instituicao,
propondo as devidas alteragoes em funcao de novas necessidades de
atualizagao e aumento da eficiéncia;

10. participar das comissodes, quando designado;

11. 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 Or¢camentarias e a
elaboragao, o acompanhamento e a avaliagao do Or¢gamento Anual;

12. preparar anteprojeto da proposta orcamentaria anual e plurianual e
remeté-lo ao Coordenador-Geral Administrativo para apreciacao dos
valores quantitativos e qualitativos dos programas;

13. acompanhar, controlar e avaliar, de periodo a periodo, a execugao
dos programas de orcamento da Instituicdo, analisar os desvios
verificados e seus reflexos no alcance das metas finais;

14. analisar pedidos de anulagao e suplementacao de dotagoes
orgamentarias, emitir parecer sobre eles e, posteriormente, remeté-lo
ao Coordenador-Geral Administrativo para aprovacao; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS

HUMANOS
DESCRICAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da

Coordenadoria de Recursos Humanos.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. manter intercdmbio com éareas de Recursos Humanos de outros
orgaos;

4. atender diligéncias do Tribunal de Contas do Estado, bem como
prestar informagdes necessarias as instrugdes judiciais, quando
solicitadas;

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

6. coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicacao da
legislagao referente a Recursos Humanos;

7. propor normas, instrucoes e regulamentos para a selegdo de
candidatos aos cargos existentes, de acordo com a legislagao em vigor;
8. promover estudos no sentido de aperfeicoar os instrumentos de
avaliagao de desempenho;

9. supervisionar o controle dos servidores em estagio probatorio,
providenciando a avaliagao de acordo com a legislagao em vigor;

10. elaborar normas, diretrizes e programas de protecao 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 legislagao vigente;

12. processar a progressao funcional, as revisdes e alteragdes 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 Administragao Superior do Ministério Pablico;

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

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

19. controlar a operacionalizacao 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 movimentacao dos servidores efetivos e
estagiarios;

22. fornecer informagdes para a elaboragao da folha de pagamento;
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23. realizar estudos, prestar informacdes e controlar os processos de
aposentadoria de membros e servidores;

24. encaminhar os documentos neces sarios para a publicacao oficial;
25. supervisionar a expedicao dos atos administrativos proprios do servigo;
26. acompanhar o desenvolvimento e aprimoramento de sistemas de
recursos humanos;

27. coordenar a utilizacao e melhoria do sistema de ponto eletrénico do
Ministério Pablico;

28. acompanhar a gestao dos contratos das empresas prestadoras de
servigo, fornecer orientagao técnica, quando solicitada; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. participar na elaboragao 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 divulgacao das técnicas de sistematizagao e processa-
mento de dados, objetivando lograr melhor comunicagao e fluxo das
informacoes;

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

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

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

9. especificar os equipamentos a serem adquiridos; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE COMUNICACAO
SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, coordenar e monitorar a implementagao de politicas de
comunicacao social da Institui¢ao;

2. elaborar projetos e coordenar acdes de comunicagao institucional;

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

4. redigir e divulgar informagoes de interesse publico;

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

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

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

8. organizar e monitorar cadastro dos veiculos de comunicagao social
de Santa Catarina;

9. implementar, administrar, monitorar e manter atualizado sistema de
gerenciamento de contelddo dinamico, ao qual foi atribuido o nome
Portal MPSC, e que esta na Geréncia de Rede da Coordenadoria de
Tecnologia da Informagao;

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 contratacao de
servigo de terceiros;

12. planejar e coordenar a criacao de programas audiovisuais, para
veiculagao na midia eletronica;

13. planejar e coordenar a criagdo e editoragao de documentos para
impressao 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 Comunicacao Social;

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

17. sugerir medidas para a racionalizagao, simplificacao e ampliacao do
alcance dos procedimentos de rotina; e

18. exercer outras atividades que Ihe forem conferidas por superior.
DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE AUDITORIA E
CONTROLE

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. exercer no ambito do Ministério PuUblico a verificagdo dos sistemas
contabil, financeiro, de execugao orgamentaria, patrimonial, operacional
e de pessoal, além de dar suporte técnico aos 6rgaos de execugao do
Ministério Pablico;

2. emitir relatorios e pareceres sobre auditorias realizadas;

3. elaborar e executar roteiros e programas de auditoria;

4. avaliar o controle interno das coordenadorias e geréncias do
Ministério Pablico;

5. emitir parecer em relatorios elaborados por outras areas, sempre
que a lei determinar;

6. analisar e emitir relatério de processos/procedimentos
encaminhados por membros do Ministério Piblico;

7. realizar pericias e calculos em processos encaminhados pela
administragao e por membros do Ministério Pablico;

8. realizar trabalho de analise na prestagao de contas de fundagoes,
sempre que solicitado;

9. normatizar o acompanhamento, a sistematizacao e a padronizagao
dos procedimentos de auditoria;

10. acompanhar, em visitas posteriores, a implementagao das
recomendagdes aprovadas pelo Secretario-Geral do Ministério Publico;
11. solicitar, quando necessario, parecer técnico a profissional
comprovadamente habilitado sobre questées que exijam conhecimento
especifico, para fundamentar seu parecer;

12. examinar a observancia das normas ditadas pela legislacao federal
aplicavel, da legislacao estadual especifica e das normas correlatas;

13. disciplinar, acompanhar e controlar as contratagoes de obras e
servigos, observadas as normas pertinentes as licitagdes, previstas na
legislagao especifica;

14. 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

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE ENGENHARIA E
ARQUITETURA

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. verificar a necessidade de locagao, construgao, reforma, adaptagao
fisica e manutencao predial das instalagées do Ministério Publico;

3. emitir pareceres sobre assuntos de engenharia e arquitetura;

4. propor normas e instrucoes relativas a projetos, manutencao predial,
reformas, obras e servigos gerais, fiscalizando o seu cumprimento;

5. elaborar estudos, especificacoes, instrugbes e procedimentos a
serem aplicados visando a otimizacao das atividades desenvolvidas e
buscando garantir a qualidade das mesmas;

6. coordenar e planejar, em conjunto com as demais unidades
administrativas servicos de construcao, reforma, mudangas de
endereco referentes a servicos de engenharia e arquitetura e
manutenc¢ao das edificagdes ocupadas pelo Ministério Pablico;

7. acompanhar os processos licitatorios vinculados a obras e servigos
de engenharia e servigos gerais;

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

9. orientar sobre investimentos na area de edificagbes do Ministério
Pablico;

10. estabelecer um plano de obras junto a Administragao Superior e
acompanhar sua execugao;

11. manter intercambio de informagdes e reunides com o Tribunal de
Justica para tratar de reformas, obras e manutengées nos espagos
ocupados pelo Ministério Pablico nas dependéncias do Poder Judiciario;
12. fiscalizar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas areas
subordinadas e interceder sempre que neces sario;
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13. planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de manutengao e
conservagdo das instalacoes elétricas, telefonicas, l6gica,
hidrossanitarias, equipamentos para prevengao de incéndio e zeladoria,
inclusive dos contratos de prestagao de servicos;

14. elaborar projetos arquitetonicos visando a construcao e/ou
adequacao das unidades do Ministério Pablico;

15. propor padrdes e adequagOes 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 lhe forem conferidas por
superior.

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

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da
Coordenadoria de Servicos Administrativos e de Controle Disciplinar.
DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. autuar, numerar e ordenar os processos e expedientes referentes
aos procedimentos administrativos preliminares, procedimentos para
anotacao de mérito funcional, pedidos de explicagdo, sindicancias e
processos disciplinares;

2. distribuir processos e procedi mentos a Assessoria;

3. prestar informagdes sobre o tramite dos processos e supervisionar e
coordenar o andamento dos mesmos;

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

5. providenciar autos suplementares dos procedimentos disciplinares
em tramite na Corregedoria-Geral, supervisionando o0 acesso aos
mesmos e mantendo-os atualizados;

6. elaborar quadro virtual com informagdes dos processos em
andamento na Corregedoria-Geral, mantendo-o disponivel e atualizado
para acesso e consulta do Corregedor-Geral;

7. zelar pela guarda de papéis, autos e arquivos da Corregedoria-Geral,
observadas as cautelas de sigilo, seguranga e acesso restrito de suas
informacoes;

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

9. consultar e elaborar a escala de férias dos funcionarios da CGMP;

10. coordenar o registro de atos, portarias e recomendagbes da
Corregedoria-Geral;

11. supervisionar e acompanhar a insercao, nos assentos funcionais,
das anotagoes de cunho disciplinar dos membros do Ministério Pablico;
12. coordenar a elaboragao de oficios e cumprimento a despachos e
determinacoes do Corregedor-Geral e do secretario da Corregedoria-
Geral;

13. auxiliar a secretaria da Corregedoria-Geral na coleta de dados para
a confecgao do relatério anual da Corregedoria-Geral e do relatério
anual de atividades das Procuradorias e Promotorias de Justica;

14. supervisionar e coordenar o recebimento e encaminhamento de
correspondéncias, utilizando o registro de protocolo da Corregedoria-
Geral;

15. registrar, autuar e controlar os expedientes recebidos pela
Corregedoria-Geral que visem a apuragao da conduta funcional
disciplinar dos Promotores de Justica;

16. prestar assisténcia direta e imediata ao Secretéario da Corregedoria-
Geral no desempenho de suas atribuigoes;

17. organizar o armazenamento, em pasta virtual especifica, dos
documentos digitalizados;

18. administrar o Sistema de Informatizacdo e Gestao do Ministério
Pablico - SIG/MPSC no que se refere as informagdes relativas aos
procedimentos que tramitam na Corregedoria-Geral; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO
FUNCIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. elaborar relatérios que possibilitem ao Corregedor-Geral prestar
informacdes ao Conselho Superior do Ministério Publico, para fins de
promocao e remocao, providenciando a respectiva ficha e fazendo as
anotacoes devidas;

2. receber e processar as fichas de conceito relativas aos estagiarios
do Ministério Publico, mantendo registro atualizado e controlando os
procedimentos de estagio em andamento, com expedicdo do respectivo
certificado;

3. promover o suporte administrativo e o de informagées para a
realizacao de correicoes e inspecoes;

4. supervisionar o registro e controle das correicoes e inspegoes
realizadas;

5. elaborar registro de dados estatisticos das atividades ministeriais;

6. manter registro e controle atualizados dos Promotores de Justica em
estagio probatoério, controlando o recebimento de informacgdes a eles
relativos;

7. coordenar o recebimento dos trabalhos trimestrais dos Promotores
de Justica em estagio probatério e providenciar seu encaminhamento
para analise da Assessoria;

8. providenciar o encaminhamento das fichas de conceito relativas a
avaliagao trimestral de estagio probatério aos Promotores de Justica
avaliados;

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

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

11. coordenar a elaboracao de oficios e cumprimento a despachos e
determinagdes do Corregedor-Geral e do Secretario da Corregedoria-Geral;
12. autuar, numerar e ordenar 0s processos e expedientes referentes
as inspecoes, correicdes, consultas, anotagdes de mérito funcional,
PVPs, PVAs e PARe;

13. prestar informacdes sobre o tramite desses processos e
supervisionar e coordenar o andamento dos mesmos;

14. distribuir processos e procedi mentos a Assessoria;

15. movimentar em sistema informatizado o deslocamento dos
processos, controlando os prazos e o0s procedimentos a serem
cumpridos;

16. supervisionar e acompanhar a insercao, nos assentos funcionais,
das anotacoes de mérito dos membros do Ministério Pablico;

17. autuar, registrar e dar suporte administrativo aos Programas de
Cooperagao Especial;

18. arquivar e zelar pela guarda e expedientes e processos relativos a
Corregedoria-Geral;

19. administrar o Sistema de Informatizacdo e Gestao do Ministério
Pablico - SIG/MPSC, no que se refere as informagoes de ordem
funcional, administrativa e de dados estatisticos;

20. prestar assisténcia direta e imediata ao Secretéario da Corregedoria-
Geral no desempenho de suas atribuigoes;

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

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE PAGAMENTO DE
PESSOAL

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, 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¢ao
do Ministério Pablico;

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

3. organizar as folhas e os processos de pagamento de pessoal e
consignatarios, elaborar relagbes dos descontos obrigatérios e
facultativos bem como emitir os comprovantes de rendimentos e os
extratos dos lancamentos feitos em folha;

4. proceder a averbacao e a classificagao dos descontos, conferir os
valores averbados, classificados, apurados, descontados, e expedir
relatérios de créditos correspondentes aos descontos autorizados;

5. preparar as relacoes de aviso de crédito, os demonstrativos de
descontos e as consignagoes a recolher e remeté-las a Coordenadoria
responsavel pela Execugao Orcamentaria e Financeira;

6. criar novos codigos de pagamentos ou de descontos, atendendo a
demanda, e proceder ao devido enquadramento dos mesmos quanto as
suas composicoes de calculo e execugdes orcamentarias;

7. elaborar o relatério mensal dos encargos e das despesas
previdenciarias com membros e servidores, ativos e inativos, inclusive
de herdeiros/pensionistas, para encaminha mento a area competente;

Sistema Informatizado de Editoragéo - Coordenadoria de Publicacdo



12 DIARIO DA ASSEMBLEIA - SC - NUMERO 6.468

20/09/201 2

8. atender as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado;

9. manter atualizado o registro de averbagdes, descontos e dos
beneficios;

10. fornecer informacgGes ou expedir certidoes e declaragbes relativas
ao pagamento de pessoal;

11. realizar projecoes relativas as despesas em Folha, referentes as
remuneracdoes e proventos, para a elaboragdo da proposta
orcamentaria e para o encaminha mento de projetos de leis;

12. revisar os pagamentos efetuados;

13. providenciar a elaboragao 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. acompanhar o desenvolvimento da vida funcional dos membros e
servidores do Ministério PUblico;

17. pesquisar e acompanhar a edicao de instrugbes normativas e
regulamentos pertinentes a area de pagamento de pessoal, mantendo
e atualizando os registros e tabelas financeiras dos descontos
compulsorios previstos em lei;

18. manter intercambio com areas de remuneragéo funcional de outros
Orgaos;

19. solicitar informagdes ao Instituto de Previdéncia do Estado relativo
ao cadastramento e pagamento de pensionistas do Ministério Pablico;
20. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por
superior.

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE INFORMACAO SOCIAL
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar, monitorar e propor melhorias no painel de controle da
Sala de Situagao do Ministério Plblico do Estado de Santa Catarina e
nos sistemas que o integram;

2. planejar, organizar e supervisionar a disseminagao das informagoes
estratégicas do Ministério Pdblico, sempre atendendo as
determinacdes do Procurador-Geral de Justica quanto ao nivel de
acesso de cada grupo de interesse;

3. promover a prospeccao continua de novas tecnologias, produtos e
servigos relativos ao tema;

4. administrar e zelar pela preservagao da integridade das informacgdes
contidas nos sistemas que integram a Sala de Situagao do Ministério
Pablico;

5. coordenar a integracao do Ministério Plblico com os diversos
stakeholders no ambito de sua atuacao institucional;

6. facilitar o fluxo de informagdes entre o Ministério Publico e seus
stakeholders;

7. acompanhar e coordenar a integracao aos sistemas dos indicadores
de programas, das metas das agOes e dos prazos de tarefas
programados;

8. apresentar ao Procurador-Geral de Justica relatérios sistematizados
com informagoes relevantes a atuagao do Ministério Publico, sejam
internas ou integradas aos sistemas ministeriais, oriundas dos
sistemas de informacao dos stakeholders;

9. facilitar a leitura e interpretacdo das informagoes estratégicas do
MPSC pelo Procurador-Geral de Justica e por pessoas por ele
determinadas;

10. planejar, administrar, monitorar e avaliar as informagoes
georreferenciadas de acesso puablico e as de acesso privativo do
Ministério Publico; e

11. executar outras atividades e tarefas que lhe sejam determinadas
pelo Procurador-Geral de Justica.

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE FINANCAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. acompanhar e conferir saldos orgcamentarios e finan ceiros;

2. elaborar o fluxo de despesas diariamente;

3. receber autorizagoes para empenho;

4. observar o prévio empenho;

5. providenciar boletins de execucao orgamentaria;

6. promover e emitir nota de empenho;

7. remeter empenhos a Geréncia de Contabi lidade;

8. efetuar a liquidagao da despesa empenhada;

9. selecionar 0s pagamentos, de acordo com os critérios de
antiguidade e prazos estabelecidos em lei;

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

11. elaborar as ordens de pagamentos;

12. controlar as aplicagoes 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 declaragao da
fonte do imposto sobre servico;

15. recolher as contribuigées 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 Informagao 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 lhe forem conferidas por
superior.

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE CONTABILIDADE
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. efetuar os registros e controles dos documentos de natureza
orcamentaria, 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 Declaragdo de Rendimentos de Pessoa Fisica
e Juridica;

7. realizar a juntada dos documentos pertinentes aos processos;

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

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

10. gerar, conferir e liberar os slips;

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

12. elaborar o balancete mensal e enviar até o 102 (décimo) dia atil 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 prestacao de contas dos
adiantamentos e remeté-la a Auditoria Interna para analise;

15. fazer registro e controles auxiliares;

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

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

18. prestar outras informagoes e orientagdes relacionadas a contabi-
lidade puablica;

19. remeter mensalmente as informagdes dos balancetes mensais e
anual, via ACP, ao TCE e também as informacdes da LRF no site do
TCE;

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

21. analisar os balangos;

22. analisar o comportamento das receitas;

23. determinar a capacidade econdémico-financeira do Orgdo;

24. analisar as variagoes orcamentarias;

25. conciliar as contas;

26. revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragoes ou registros
contabeis;

27. planificar as contas, com a descricdo das suas fungdes e do
funcionamento dos servigos contabeis;

28. elaborar calculos, analises e interpretacdo de amostragens
aleatodrias ou probabilisticas;

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

30. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por
superior.
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DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE PATRIMONIO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

4. programar, executar, coordenar e controlar as atividades de tomba-
mento, movimentagdo e baixa dos bens moveis classificados como
patrimoniais;

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

6. realizar inventarios fisicos-patrimoniais de
periodicidade devidamente apro vada;

7. estudar a possibilidade, na Coordenadoria de Operagoes
Administrativas, de acordo com a legislagao vigente, de efetuar seguros
contra sinistros dos iméveis e méveis da Instituicao;

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

9. tornar disponivel, para cada setor, os bens que estdao sob sua
responsabilidade;

10. incorporar os bens de consumo nos bens patrimoniais, visando a
sua atualizagao técnica e financeira;

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

4. zelar pelo cumprimento da politica de controle de estoques definida
pela Coordenadoria de Operagoes Administrativas;

5. efetuar inventarios fisicos, periddicos, de materiais em almoxarifado,
com preparagao especial para itens pereciveis, remetendo relatérios a
Coordenadoria de Operacoes Administrativas, que apds os repassara a
Coordenadoria-Geral;

6. desenvolver estudos e propor alienacao de itens em estoques consi-
derados obsoletos ou inserviveis;

7. controlar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda,
conservagao, distribuicao, transferéncia e entrega de materiais
adquiridos pela Instituicao;

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

9. registrar as entradas e saidas de material de consumo e
permanente, transmitindo a Geréncia de Patrimdnio 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 periodicos, conforme estabelecido em normas especificas;
12. enviar o resumo financeiro das movimentagbes da Geréncia de
Almoxarifado a Geréncia de Contabilidade;

13. manter atualizados relatérios de consumo, bem como informar a
Coordenadoria de Operagées Administrativas das irregularidades
encontradas; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE TRANSPORTES

DESCRICAO SUMARIA:

acordo com a

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

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

5. providenciar a regularizacao dos veiculos de acordo com a legislagao
em vigor;

6. propor a Coordenadoria de Operagoes Administrativas a aquisicao de
veiculos;

7. coordenar e controlar os trabalhos dos motoristas;

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

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

10. supervisionar e fiscalizar a aplicagdo das normas relativas a
utilizacao, manutencao, 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.

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE MANUTENCAO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. verificar, periodicamente, o estado dos bens molveis, imbveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutencgao,
substituicao ou baixa na Geréncia de Patriménio;

2. zelar pelo bom funcionamento do servico de elevadores e instalagoes
em geral;

3. fiscalizar a execucao dos contratos de prestacdo de servicos
relativos as unidades do Ministério PUblico na Grande Floriandpolis;

4. manter, em perfeito estado de funcionamento, as instalagdes
telefonicas, elétricas, hidraulicas, de esgoto e os equipamentos para
prevengao de incéndios;

5. promover a instalacdo, a troca e o remanejamento de paredes
divisorias, armarios modulados, balcoes, painéis de cortina, acessorios
para banheiro, instalacao de portas e execugcao de pequenos reparos,
montagens e desmontagens de molveis, aberturas e consertos de
fechaduras em geral e outros servicos na area de zeladoria;

6. em relagao ao servigo de copa:

a) coordenar, controlar e fiscalizar a execucao do servigco de copa;

b) zelar pela correta utilizacdo dos mantimentos, bem como dos
aparelhos e utensilios; e

¢) controlar a requisigao do material consumido por cada copa;

7. em relagao aos servigos gerais:

a) promover, coordenar e controlar a retirada do lixo interno e as
atividades relativas a limpeza do prédio;

b) coordenar e executar as mudangas de molveis, equipamentos de
informatica e outros, em colaboracdo com a Geréncia de Patrimonio,
atualizando-se o cadastro de bens permanentes; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE COMPRAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

4. manter o controle de assinaturas;

5. dar continuidade aos processos
acompanhando toda sua execug¢ao;

6. negociar pregos, condi¢cdes e prazos de pagamentos nos processos
de compra e servigos;

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

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

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

10. realizar pesquisas de pregos;

11. fazer observar, nos pedidos de aquisicdo de materiais, as
especificagoes 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 autorizagbes de despesa, a qual contém todos os
detalhes das solicitacoes de compras e servigos (objeto, fornecedor,
item orcamentario, valor, dotagdo, entre outros), para posterior
autorizagao da COAD, COFIN e SGMP; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE BIBLIOTECA

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. elaborar e manter atualizado o sistema de acompanhamento das
publicagcbes de leis, decretos, resolucoes, deliberagoes, portarias e
outros atos de interesse do Ministério Pablico;

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

4. manter intercambio com outras bibliotecas;

5. efetuar pesquisas de legislagao, doutrina e jurisprudéncia, quando
solicitadas;

6. reunir, classificar e conservar a documentagdo de trabalhos
realizados pelo Ministério Pablico;

7. controlar o recebimento e promover a indexagao de livros e
periddicos;

8. desenvolver atividades técnicas inerentes a selegao, aquisi¢ao,
registro, catalogacao, classificagdo, referenciagao, indexagao,
elaboracao de bibliografias, ao arranjo, a divulgagao, ao empréstimo e a
conservagao das obras;

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

10. providenciar anualmente a encadernagao das publicagdes;

11. solicitar a renovagao das assinaturas de revistas, jornais e
periddicos 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, aquisicao de equipamentos,
entre outras medidas de modernizacao da Biblioteca;

15. atender ao puablico interno;

16. elaborar estatistica mensal relativa @ movimentagao de empréstimo
de livros e periddicos; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ARQUIVO E DOCUMENTOS
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. receber, conferir, classificar e indexar toda documentagao dos
orgaos que compoem o Ministério Pablico;

2. zelar pela preservagao e seguranga 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 devolugoes de documentos;

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

7. preparar a documentagdo para analise do prazo de vigéncia,
precaugao 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 execugao das decisdes registradas na Tabela de
Temporalidade Documental (eliminacao, transferéncia, recolhimento)
nos arquivos setoriais;

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

12. propor critérios de organizacao, racionalizagcao e controle da gestao
de documentos de arquivos;

13. coordenar o trabalho de selegdo e preparacao de material dos
conjuntos documentais a serem eliminados, deixando-os disponiveis
para eventuais verificagoes;

14. presenciar a eliminagao dos documentos, lavrando a respectiva ata;
15. propor mudangas de procedimentos, aquisicao de equipamentos
entre outras medidas, visando a modernizacao do Arquivo;

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE INFORMACOES E PROJETOS
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, coordenar e orientar a elaboragéo e o desenvolvimento de
projetos visando a melhoria nas diversas areas da Instituigao;

2. elaborar o Plano Plurianual e sua revisao, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e o Orgcamento Anual do Ministério Pablico;

3. efetuar os ajustes de recursos finan ceiros das Agoes da Instituicao;
4. acompanhar regularmente o sistema orcamentario do Estado;

5. analisar mensalmente a evolucdo da receita e despesa da
Instituicao, verificando os possiveis desvios existentes e seus reflexos
na obtengao das metas determinadas;

6. assessorar as demais areas da Instituicao na elaboragao de procedi-
mentos, fluxos, acoes e tarefas, visando a racionalizagao e a qualidade
dos processos;

7. realizar pesquisas e estudos com a finalidade de criar e aperfeigoar
sistemas e métodos de trabalho na area administrativa, com vistas a
padronizagao;

8. participar, em agao conjunta com a Coordenadoria de Planejamento
e Estratégias Organizacionais, na elaboragcdo de programas de
Qualidade e Produtividade, Planejamento Estratégico, bem como de
outros que se fizerem neces sérios;

9. manter atualizado o Sistema de Controle de Valores e indices - CVI,
visando auxiliar nas pesquisas e nos calculos baseados nos principais
indicadores econémicos;

10. em relagao a qualidade e produtividade:

a) desenvolver o planejamento estratégico da qualidade;

b) divulgar informag6es sobre o Programa de Qualidade;

c) estabelecer fluxos permanentes de informagdes entre os diferentes
orgaos da Instituicdo, visando a racionalizagdo dos processos e
coordenagao das atividades;

d) realizar estudos e pesquisas com a finalidade de criar e aperfeicoar
sistemas e métodos de trabalho na area de planejamento, com vistas a
padronizagao;

e) orientar as demais Coordenadorias na elaboragdao de normas e
procedimentos;

f) manter intercambio com instituicoes correlatas, visando a troca de
informacoes e experiéncias e, dessa forma, elevar os niveis técnico-
administrativo e operacional da Instituigao;

g) efetuar acompanhamento permanente de trabalhos administrativos
criados e propor modificagdes sempre que os atuais se apresentarem
incompletos, inadequados e/ou desatualizados;

h) estudar e elaborar regulamentos, manuais, normas e outros
instrumentos que disciplinem e/ou racionalizem as rotinas e os procedi-
mentos administrativos dos Orgéos Auxiliares do Ministério Plblico; e

i) manter contato com unidades de Qualidade e Produtividade de outros
orgaos afins e do Estado, visando ao intercambio e a troca de
experiéncias;

11. em relagao ao acompanhamento e controle:

a) elaborar programas e realizar estudos de natureza econdmico-fiscal
que sirvam de instrumento de gerenciamento para a politica tributaria
estadual;

b) elaborar e supervisionar projetos de atos legislativos ou normativos
referentes a  organizacdo, reorganizacdo ou  modernizagao
administrativa no ambito do Ministério PUblico;

c) acompanhar, controlar e avaliar o impacto das despesas sobre a
receita corrente liquida da Lei de Responsabilidade Fiscal e sobre a
receita corrente disponivel fixada pela Lei de Diretrizes Orgamentarias;
d) efetuar o controle, o acompanhamento e a avaliacao das agdes do
Ministério Pablico, de acordo com as metas estabelecidas no Plano
Plurianual, bem como acompanhar e avaliar a execugéo orcamentaria
do Orgao, providenciando as alteragbes e correcoes que se fizerem
necessarias;

e) realizar estudos e pesquisas com o objetivo de criar métodos e
sistemas operacionais mais adequados;
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f) revisar, analisar e/ou elaborar formularios, fluxos de normas e
rotinas, propondo alteragdes necessarias a modernizacao e
racionalizagao das atividades do Ministério Publico; e

g) acompanhar o histérico dos indicadores e demais informacoes
econdmicas de interesse da Instituicao; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE LEGISLACAO DE PESSOAL
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. realizar estudos sobre legislagao da area de pessoal;

3. emitir informagdes em processos que versem sobre legislacao de
pessoal;

4. analisar, preparar e acompanhar os processos de aposentadoria dos
membros e servidores do Ministério PUblico;

5. orientar as demais areas quanto a concessao de direitos e deveres
dos servidores;

6. atender diligéncias do Tribunal de Contas;

7. acompanhar as publicagdes oficiais, coletando matéria de interesse
da Coordenadoria de Recursos Humanos;

8. prestar informagdes necessarias as instrugdes de agdes judiciais,
quando solicitadas;

9. prestar assisténcia as demais unidades do Ministério Publico, no
tocante a aplicagao de normas especificas;

10. acompanhar e pesquisar a edicdao de normas e regulamentos
pertinentes a area de recursos humanos, mantendo seu registro e a
atualizagao sistematica dos entendi mentos vigentes;

11. pesquisar, catalogar, divulgar e arquivar informagdes referentes a
legislagao, jurisprudéncia e doutrina relativas a area de recursos
humanos;

12. fornecer informagdes sobre processos referentes a pessoal;

13. propor a edicao de regulamentos e normas relativas a recursos
humanos, sempre que detectada a sua neces sidade;

14. emitir certidoes referentes a vida funcional e tempo de servico;

15. elaborar apostilas sobre alteracao de dados funcionais de membros
e servidores do Ministério Plblico; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE SUPORTE

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. oferecer manutengdo e suporte técnico no hardware e software
criado, mantendo estatistica de atendi mento;

2. elaborar e manter atualizado cadastro de instalagao e manutengao
de equipamentos;

3. manter atualizado cadastro de licencas de softwares instalados;

4. elaborar e manter controle de qualidade dos servigos, de acordo com
os procedimentos técnicos confeccionados pela Geréncia de Suporte;

5. organizar e manter atualizada a biblioteca de manuais técnicos dos
equipamentos de informatica;

6. controlar o atendimento técnico de empresas contratadas para a
manutengao de hardware;

7. proceder, sempre que solicitado, a substituicdo ou instalagao de
equipamentos de informatica, obedecendo as normas e especificagoes
técnicas fornecidas pelo fabricante;

8. definir e adotar procedimentos, analisar as falhas de hardware e
software e sugerir alternativas de solugao;

9. subsidiar a tomada de decisao pelo Coordenador de Tecnologia da
Informagao, por meio de relatérios e pareceres técnicos; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE REDE E BANCO DE DADOS
DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia
de Rede e Banco de Dados.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. configurar hardware e software de servigos da rede;

2. manter areas de armazenamento setorial e compartilhado da rede
para arquivos de dados e aplicativos;

3. estabelecer e manter sistema de seguranca da rede;

4. estabelecer e manter servico de impressao em rede;

5. proteger os dados, garantindo a integridade e a sua protec¢ao;

6. estabelecer procedimento de auditoria do sistema;

7. fazer copia de seguranca dos dados armazenados nos servidores e
equipamentos de rede, pela manutencao de processo sistematico de
backup e recuperacao de dados;

8. estabelecer e manter atualizada a documentagao da rede;

9. monitorar os servicos em producao e exercer controle operacional da
rede, apresentando corre¢cbes e submissées de procedimentos de
forma a elevar a capacidade de prevencgao, controle e recuperagao de
dados e informagoes;

10. administrar e manter os provimentos Internet e Intranet;

11. subsidiar a tomada de decisao pelo Coordenador de Tecnologia da
Informagao, por meio de relatérios e pareceres técnicos;

12. instalar e atualizar o servidor do banco de dados e de ferramentas
administrativas;

13. criar estruturas primarias de armazenamento do banco de dados e
de objetos primarios;

14. modificar a estrutura do banco de dados;

15. administrar os usuarios do banco de dados;

16. controlar e monitorar o acesso dos usuarios no banco de dados;

17. monitorar e otimizar a performance do banco de dados; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE DESENVOLVIMENTO
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. coordenar as atividades referentes a projeto, analise, desenvol-
vimento, criagdo e treinamento de sistemas, de acordo com as
diretrizes, normas e prioridades estabelecidas pela Comissao Especial
de Informatica;

2. elaborar e manter atualizados cadastro e documentagdo dos
sistemas desenvolvidos;

3. acompanhar o desenvolvimento, a criagdo e o treinamento dos
softwares elaborados por terceiros;

4. informar aos usuarios responsaveis pelos sistemas desenvolvidos,
por meio de comunicados, todas as alteragoes que impliquem
mudangas de procedimentos;

5. estabelecer cronograma de desenvol vimento com o usuario;

6. subsidiar para a tomada de decisao pelo Coordenador de Tecnologia
da Informagao, por meio de relatérios e pareceres técnicos;

7. manter o Portal do Ministério Plblico atualizado; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE PROCESSOS JURIDICOS
DIGITAIS

DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia
de Processos Juridicos Digitais.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. quanto aos sistemas de processos juridicos digitais dedicados as
atividades dos Orgdos de Administragdo Superior, Orgaos de
Administracao, Orgaos de Execugao e Centros de Apoio Operacional:

a) acompanhar o desenvolvimento dos sistemas;

b) planejar e coordenar mudancgas, atualizagbes e corregdes que se
fizerem necessarias ao bom funcionamento dos sistemas;

c) testar e simular as funcionalidades das novas versoes dos sistemas
antes de libera-las em ambiente de produgao;

d) localizar erros e inconsisténcias em ambiente de producao
encaminhando solicitagao de corregcoes a Coordenadoria de Tecnologia
da Informagao ou, quando for o caso, a empresa terceirizada;

e) realizar implantacdo dos sistemas e de novos modulos ou
funcionalidades de sistemas;

f) analisar e acompanhar o desenvolvimento e implantagdo de
integracoes entre os sistemas de processos juridicos digitais, desses
sistemas com outros do Ministério Plblico e desses com sistemas de
outras instituigoes;

g) atualizar versdes dos sistemas em ambiente de producdo mediante
autorizagao da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao;

h) prestar suporte aos usuarios no que tange especificamente ao uso
desses sistemas ou as rotinas de trabalho que envolvem os sistemas,
mantendo dados estatisticos sobre o suporte;

i) propor boas praticas operacionais e funcionais aos usuarios;

j) gerenciar as solicitagoes de melhoria feitas pelos usuarios, mantendo
os solicitantes informados sobre o andamento de suas solicitagoes;
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k) apoiar, com dados e informagdes técnicas, a Coordenadoria de Tecnologia
da Informagdo na administracdo e gerenciamento da infraestrutura dos
sistemas, especialmente dos servidores de aplicacao e das bases de dados;
I) pesquisar novas solucdoes e propor novas funcionalidades para
aperfeicoamento dos sistemas;

m) preparar material para treinamento dos usuarios, seja no modo
presencial ou a distancia;

n) realizar treinamentos presenciais e acompanhar treinamentos a
distancia dos usuéarios dos sistemas;

0) a partir dos dados estatisticos de suporte, preparar material e
realizar atividades presenciais ou a distancia para melhorar praticas e
rotinas que mais demandam suporte em relacao aos sistemas; e

p) realizar, quando solicitado, estudos, analises, vistorias e auditorias
sobre os dados e funcionalidades dos sistemas;

2. analisar, avaliar e propor padronizacdo de rotinas de trabalho
relacionadas aos sistemas de processos juridicos digitais para Orgaos
da Administracao Superior, Orgaos de Administragcdo, Orgaos de
Execugcao e Centros de Apoio Operacional, de forma a aperfeigcoar as
atividades e aprimorar a comunicagao entre os 6rgaos do Ministério
Pablico.

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE CONTRATOS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. assegurar a gestao dos procedimentos inerentes a celebragao dos
instrumentos contratuais (contratos, atas de registro de pregos,
convénios e termos de cooperacao) e suas respectivas alteragdes
(aditivos, reajustes, reequilibrio e demais alteragées) de forma a
atender ao ordenamento juridico, garantindo a legalidade desses
procedimentos, em consonancia com a legislagao 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 Pablico;

3. assegurar o controle sistematico do cumprimento das obrigagoes
pactuadas em instrumentos contratuais, mediante consulta periddica
aos gestores dos contratos e convénios;

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

5. controlar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios para a
promocao de suas prorrogagoes, termos aditivos ou rescisdao dentro
dos parametros de sua vigéncia;

6. manter sob seu controle as locagoes de imoveis;

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

8. resguardar o interesse do Ministério Pablico na relagao entre custo e
beneficio, tanto nas contratacbes efetuadas como nos reajustes
concedidos;

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

10. preparar oficios, despachos e demais documentos necessarios
para a instrugao de processos e encaminhamento de procedimentos
necessarios a formalizacao e alteracao dos instrumentos contratuais;
11. notificar as empresas quando nao houver correto cumprimento dos
contratos e convénios;

12. colaborar, dentro de sua area de atuagao, com os gestores
responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagao dos contratos de
prestacao de servicos e convénios;

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

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE LOGISTICA

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. executar, coordenar e controlar as atividades de logistica da
Instituicao;

2. organizar os pedidos de coleta e expedicao de bens permanentes
e/ou de consumo recebidos das unidades administrativas;

3. definir o meio de transporte a ser utilizado na execug¢do das
solicitagoes;

4. planejar as rotas de viagem visando eficiéncia, eficacia e
economicidade de recursos no atendi mento de todos os pedidos;

5. alocar junto a Geréncia de Transportes o veiculo adequado para a
execucao dos servigos;

6. providenciar o correto acondicionamento dos bens permanentes
e/ou de consumo para o transporte, bem como o seu carregamento e
descarregamento do veiculo;

7. executar a montagem e desmontagem dos bens moveis transpor-
tados, tanto na entrega quanto na coleta;

8. manter o sistema de planejamento de distribuicao atualizado com as
informacgdes de expedigcao e recebimento dos bens;

9. receber todas as correspondéncias, periddicos e encomendas
dirigidas aos orgaos da Procuradoria-Geral de Justica, fazendo os
devidos registros e a entrega aos destinatarios;

10. expedir correspondéncias, processos administrativos, encomendas
e documentos diversos que lhe sdao encaminhados pelos 6rgaos da
Procuradoria-Geral de Justica;

11. manter o controle diario e a prestacao de contas dos servicos de
correio, elaborando relatérios mensais;

12. interagir junto as operadoras de telefonia fixa e moével, solicitando
reparos e configuragcoes de servicos, bem como a instalagao de novas
linhas, transferéncias e cancelamentos;

13. prestar suporte e orientagdes aos usuarios, mantendo atualizado o
Sistema de Controle de Telefonia e controlando a correta divulgagao
dos nGmeros no portal da Instituicao;

14. gerir o funcionamento dos equipamentos de telefonia nos aspectos
de controle, acesso, configuracao, operacionalizagao e manutengao;

15. controlar o faturamento e a tarifagao dos servigos telefénicos pres-
tados pelas operadoras, assim como o0 agrupamento e o0
desagrupamento das linhas em efetivo uso pelo Ministério Pablico do
Estado de Santa Catarina;

16. fiscalizar a execugao dos contratos de transportes, servicos postais
e de telefonia da Instituicao; e

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

DENOMINACAO DO CARGO:
INFORMACOES FUNCIONAIS
DESCRICAO 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 nomeagao e
exoneragao dos membros e servidores efetivos e comissionados;

2. elaborar editais de convocacdao dos candidatos aprovados em
concurso pablico;

3. emitir relatérios sobre os quadros de pessoal;

4. auxiliar as comissoes para concurso plblico 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 elaboragao de portarias e atos oficiais delegados pela
Administracao 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 salde;

10. orientar sobre os procedimentos a serem adotados para
caracterizacao de acidente de trabalho junto a Pericia Médica;

11. emitir declaragoes de vinculo institucional;

12. controlar a confecgao de crachas e carteiras de identificacao funcionais;
13. administrar o ponto eletronico e adequar o relatério do ponto
eletrdnico aos pedidos de horario especial;

14. orientar os servidores em relagao aos procedimentos necessarios a
distribuicao do vale-transporte;

15. zelar pelas pastas funcionais dos membros e servidores;

16. encaminhar atos e portarias para publicacao; e

17. exercer outras atividades delegadas pela Coordenadoria .
DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

GERENTE DE CADASTRO E
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2. identificar as competéncias técnicas e comportamentais necessarias
para a execucao das atividades de um cargo/fungao;

3. promover agdes 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 progressdes nas
modalidades aperfeicoamento, merecimento, tempo de servico e
especial, juntamente com a comissao constituida para este fim;

5. realizar estudos acerca da descri¢cao e analise de cargos, carreiras e
salérios;

6. buscar o aprimoramento e a aprendizagem organizacional, por meio
da promogao da gestao do conheci mento;

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

8. exarar parecer técnico acerca dos pedidos de permuta, lotacdo e
relotagao 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
avaliacao de desempenho no estagio probatério e nas ocasidoes de
promogao por merecimento; e

11. exercer outras atividades delegadas pela Coordenadoria.
DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ESTAGIO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. executar rotinas, fluxos, controles e procedimentos de registros dos
estagiarios do Ministério Publico;

4. manter atualizado o controle de vacancia das fungdes, bem como
dos afastamentos dos estagiarios e de suas avaliagoes;

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

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

7. prestar assessoramento aos 6rgaos do Ministério Pablico do Estado
de Santa Catarina aos quais estao vinculados os estagiarios;

8. realizar a gestao de contrato das empresas prestadoras de servigo
de acordo com os contratos firmados; e

9. exercer outras atividades delegadas pela Coordenadoria.
DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ATENCAO A SAUDE
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. participar da elaboragdo de normas, diretrizes e programas de
protecao a salde ocupacional e seguranga do trabalho dos membros e
servidores do MPSC;

3. implantar e gerenciar a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes
do Trabalho - CIPA;

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

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

6. coordenar inspegoes nos ambientes de trabalho da Instituicao,
visando a analise de riscos ocupacionais do tipo fisico, quimico,
biolégico e ergondmico;

7. coordenar e inspecionar 0s servicos contratados de limpeza,
higienizacao e descarte de residuos provenientes da atividade médica;
8. fiscalizar a efetividade e a qualidade de atendimento dos servigos da
area médica, odontologica, ambulatorial € demais profissionais;

9. providenciar a aquisi¢cao e atualizagcao de equipamentos e materiais
de consumo;

10. propor e coordenar agoes de integracao multidisciplinar para fins
terapéuticos e preventivos;

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

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

13. apresentar relatérios a Coordenadoria de Recursos Humanos,
referentes a dados, analises e estudos da Geréncia de Atengado a
Salde;

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

15. exercer outras atividades delegadas pela Coordenadoria .
DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE PUBLICACOES E REVISOES
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. reunir e conservar livros, periodicos, documentos e informagdes de
interesse do Ministério Pablico;

2. elaborar e manter atualizado o sistema de acompanhamento das
publicagcbes de leis, decretos, resolucoes, deliberagoes, portarias e
outros atos de interesse do Ministério Pablico;

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

4. manter intercambio com outras bibliotecas;

5. efetuar pesquisas de legislagao, doutrina e jurisprudéncia, quando
solicitadas;

6. reunir, classificar e conservar a documentagdo de trabalhos
realizados pelo Ministério Pablico;

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

8. desenvolver atividades técnicas inerentes a selegao, aquisi¢ao,
registro, catalogacao, classificagcdo, referenciagao, indexagao,
elaboracao de bibliografias, arranjo, divulgagao, empréstimo e
conservagao das obras;

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

10. providenciar anualmente a encadernagao das publicagdes;

11. solicitar a renovagao das assinaturas de revistas, jornais e
periddicos 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, aquisicao de equipamentos,
entre outras medidas de modernizacao da Biblioteca;

15. atender ao puablico interno;

16. elaborar estatistica mensal relativa @ movimentagao de empréstimo
de livros e periddicos; e

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

DENOMINACAO DO CARGO:
APERFEICOAMENTO
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. promover ou apoiar a realizacdao de simpdsios, congressos,
seminarios, oficinas e eventos congéneres, de interesse institucional,
inclusive, sempre que possivel, dando suporte as iniciativas dos
Nicleos de Estudos Regionais e de entidades afins (Associagao Catari-
nense do Ministério Pulblico, Associagcao dos Servidores da
Procuradoria-Geral de Justica, etc);

3. propor, opinar, supervisionar e acompanhar a realizacao de eventos
de interesse cultural, incluindo concertos, exposicoes de artes, langa-
mentos literarios e espetaculos teatrais;

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

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

6. elaborar e acompanhar a execugao de programas de treinamento e
desenvolvimento de membros e servidores (cursos, seminarios,
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palestras, workshops, cursos de ingresso/integracao de novos
membros e servidores, grupos operativos, entre outras atividades),
visando a otimizagao 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 Instituigao;

9. elaborar e executar a avaliagao dos treinamentos realizados, em
seus quatro niveis: reacao, aprendizagem, mudanca de comportamento
e resultados, visando identificar o impacto dos treinamentos sobre os
objetivos estratégicos da Instituicao;

10. elaborar relatérios acerca das atividades propostas e desenvolvidas
pela area;

11. realizar pesquisas visando a construgdao e ampliagdo do conheci-
mento tedrico e aplicado na area de Treinamento, Desenvolvimento e
Educacao;

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

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

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

15. acompanhar e supervisionar 0s processos de auxilios financeiros
de membros e servidores do Ministério PUblico;

16. supervisionar a celebracao de convénios, acordos de cooperagao
técnica, financeira, cultural, profissional e cientifica entre o Ministério
Plblico do Estado de Santa Catarina e outras entidades; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ACOMPANHAMENTO DOS
FUNDOS ESPECIAIS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. estudar permanentemente as normas do FRBL e do FERMP, bem
como sua organizagao, visando sugerir aos seus presidentes medidas
convenientes ao aprimoramento dos servigos, apresentando propostas
de modernizagao de procedimentos, objetivando maior dinamizagao dos
trabalhos na sua area de atuagao;

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

5. prestar informagdes as demais areas do Ministério Plblico do
Estado de Santa Catarina acerca das previsoes orgamentarias do FRBL
e do FERMP, bem como acompanhar seus saldos orgamentarios e
financeiros, mantendo seus presidentes ou gestores informados;

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

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

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

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

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

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

12. coordenar o cadastro de peritos do FRBL, assim como atuar em
todo o processo de contratacao de pericias, desde a autuacao dos
processos, coleta de orgamentos, até a efetiva contratagao dos peritos,

acompanhamento da execugao dos servicos e o pagamento dos
mesmos;

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

14. acompanhar a execucao financeira e orgcamentaria do FRBL e
FERMP; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE ANALISE CONTABIL
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

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

4. identificar e propor indicadores para o monitoramento do desem-
penho das atividades;

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

6. zelar pelo registro, organizacao e correta priorizagao das demandas;
7. monitorar, em conjunto com os demais servidores, 0s prazos de
atendimento determinados para cada solicitacao;

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

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

10. exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por
superior.
DENOMINACAO DO
MULTIDISCIPLINAR
DESCRICAO SUMARIA:
1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia
de Analise Multidisciplinar.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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

3. zelar pela otimizagao dos recursos fisicos, humanos e financeiros,
visando ao incremento da qualidade dos trabalhos e @ minimizacao dos
prazos de atendimento;

4. identificar e propor indicadores para o monitoramento do desem-
penho das atividades;

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

6. zelar pelo registro, organizagao e correta priorizagao das demandas;
7. monitorar, em conjunto com os demais servidores, 0s prazos de
atendimento determinados para cada solicitagao;

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

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

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

DENOMINAgi\O DO CARGO: GERENTE
TRAMITACAO E INFORMACAO DE PROCESSO0S
DESCRICAO SUMARIA:

1. planejar, administrar, monitorar e avaliar as atividades da Geréncia
Operacional de Tramitagao e Informacao de Processos.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. supervisionar, gerenciar e prestar auxilio aos funcionarios sob sua
geréncia;
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2. elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento das
atividades;

3. receber, registrar, encaminhar e controlar a entrada e saida de autos
judiciais, representacdes, expedientes, procedimentos, documentos e
papéis afetos aos Orgaos de Execugao de 22 instancia;

4. prestar informagoes sobre a distribuicdo e o andamento interno dos
autos de processos judiciais;

5. administrar o Sistema de Informagao e Gestao do Ministério Publico -
SIG/MPSC; e

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

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE EXECUCAO ORCAMENTARIA
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar, organizar, dirigir, gerenciar e controlar as atividades de
administracdao orcamentaria nelas compreendidas a execugao
orcamentaria;

2. acompanhar e conferir saldos orgamentarios;

3. orientar e supervisionar a execugao orcamentaria;

4. elaborar o fluxo orgamentario de despesas periodica mente;

5. receber autorizacoes para verificacdo de disponibilidade
orcamentaria;

6. observar a disponibilidade para a execugao orgamentaria;

7. promover e emitir relatérios de execugao orcamentaria;

8. emitir pareceres conclusivos de matérias afetas a sua esfera de
competéncia;

9. acompanhar o fluxo das fontes de recursos;

10. articular junto ao Coordenador a necessidade de promover
adequacdes orgamentarias;

11. realizar remanejamento orcamentario quando neces sario;

12. promover em conjunto com a Coordenadoria de Financas e Contabi-
lidade e Administracao Superior a aplicagdo do Superavit apurado ao
final de cada exercicio financeiro;

13. articular com o Instituto de Previdéncia e Coordenadoria de
Finangas e Contabilidade sobre a melhor utilizacdo dos recursos
orcamentarios disponiveis para o pagamento de inativos;

14. articular com a Coordenadoria de Finangas e Contabilidade sobre a
melhor utilizagdo dos recursos para cobertura de deficit previdenciario
para o pagamento de inativos; e

15. acompanhar e auxiliar juntamente com o setor competente a
elaboracao do Plano Plurianual de Investimentos - PPA, Lei de Diretrizes
Orgcamentarias - LDO e Lei Orgamentaria Anual - LOA.

DENOMINACAO DO CARGO: GERENTE DE REMUNERACAO FUNCIONAL
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. promover alteragdes gerais e individuais em Folha de Pagamento de
acordo com a legislagao vigente e determinacoes especificas;

2. elaborar calculos de valores atrasados e manter atualizados os
registros mensais das alteragoes promovidas em folha de pagamento;

3. emitir relatorios e realizar projecdes quando solicitadas pela
Coordenadoria de Planejamento, com vistas a elaboragao da Lei de
Diretrizes Orgamentarias;

4. prestar informacgdes em diligéncias e procedimentos administrativos,
relativas ao pagamento de pessoal;

5. manter atualizadas as tabelas dos descontos compulsérios e
facultativos incidentes em Folha;

6. realizar as alteragoes nas tabelas de vencimentos e subsidios em
cumprimento a legislagao especifica;

7. efetivar os procedimentos necessarios em folha de pagamento com
vistas a cumprir as determinagbes judiciais relativas as pensoes
alimenticias;

8. controlar o fluxo mensal de entrada dos dados necessérios a
elaboracao da folha de pagamento, observando o prazo estabelecido
para o processamento da Folha;

9. promover a elaboracao e proceder a conferéncia dos dados relativos
a DIRF, disponibilizando os comprovantes para a Declaragao Anual de
Rendimentos, cumprindo o prazo legal;

10. solicitar as adequagdes necessarias no Sistema de Folha de
Pagamento, com vistas a sistematizar procedimentos, buscando maior
eficiéncia;

11. emitir certidoes e declaracoes de recolhimento contributivo ao
Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS/INSS e ao Instituto de
Previdéncia do Estado de Santa Catarina;

12. emitir certidoes e declaragoes remuneratérias; e

13. emitir relatérios, solicitar bloqueios de pagamentos, informar
restituicoes extra-folha, e encaminhar as informagdes necessarias as
alteragcbes a serem procedidas pela Coordenadoria de Financas e
Contabilidade na Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a
Previdéncia Social (GEFIP).

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

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. registrar, autuar e remeter procedi mentos aos 6rgaos competentes;
3. remeter aos Centros de Apoio Operacional os acérdaos proferidos
nas reunides do Conselho Superior do Ministério Plblico;

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 Pablico;

7. em relacao a movimentacao na carreira:

a) controlar a vacancia das Promotorias, o intersticio dos Promotores
de Justica;

b) remanescimento de lista e o preenchimento do quinto cons titucional;
c) editar e expedir os editais de movimentacao na carreira;

d) autuar, controlar e finalizar os processos referentes a movimentacao
no quadro;

e) editar, numerar e publicar os atos de movimentagao na carreira; e

f) editar certiddao nos processos de movimentagao;

8. em relagao as reunioes do Colégio de Procuradores de Justica e do
Conselho Superior do Ministério Pablico:

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

b) confeccionar os votos e 0 mapa de controle da movimentagao na carreira;
9. em relagao a informatizagao:

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

b) informar a Coordenadoria de Tecnologia e Informacado e Geréncia de
Rede das alteracdes de lotagao 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 relagao aos processos:

a) receber, autuar, registrar e distribuir;

b) editar e expedir oficios;

c) arquivar documentos; e

d) prestar informagoes aos membros e interessados.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

3. elaborar relatdrios e emitir pareceres em assuntos de sua area de
especializacao;

4. responder pelo protocolo da area em que atua;

5. cuidar da agenda da chefia imediata;

6. prestar informagdes sobre as atividades da area;

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

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

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR EM COMUNICACAO
DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

1. planejar e monitorar a implementacao de politicas de comunicagao
social da Instituigao;

2. elaborar projetos e coordenar acdes de comunicagao institucional;

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

4. redigir e divulgar informagoes de interesse publico;
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5. pesquisar informagoes de interesse da Instituicdo, nos meios de
comunicagao impressos e eletrénicos, organizando e mantendo arquivo
permanente para consulta interna;

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

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

8. organizar e monitorar cadastro dos veiculos de comunicagao social
de Santa Catarina;

9. monitorar e manter atualizado sistema de gerenciamento de
conteddo dinamico;

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 contratacao de
servigo de terceiros;

12. planejar e coordenar a criacao de programas audiovisuais, para
veiculagao na midia eletronica;

13. planejar e coordenar a criagao e editoragao de documentos para
impressao interna e externa e para publicacao na web;

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

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

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Relagdes Publicas ou Jornalismo ou
Publicidade, reconhecido pelo Ministério da Educacao, e registro no
respectivo 6rgao fiscalizador, se houver.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

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

4. emitir pareceres;

5. acompanhar publicacoes 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 Ihe forem conferidas por superior.
HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Direito.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROCURADORIA DE
JUSTICA

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

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 atendi mento ao publico; e

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:

Conclusao de curso superior em Direito.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE PROMOTORIA DE

JUSTICA

DESCRICAO SUMARIA:

1. assessorar nas atividades juridicas relacionadas a Promotoria de

Justica na qual esteja vinculado.

DESCRICAO EXEMPLIFICATIVA:

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

2. minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

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

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 atendi mento 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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REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N. 021/2012
Altera o paragrafo Gnico do art. 11-A da Lei
Complementar n2 495, de 2010, que
institui as Regioes Metropolitanas.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina decreta:

Art. 12 O paragrafo Unico do art. 11-A da Lei Complementar n®
495, de 26 de janeiro de 2010, passa a ter a seguinte redagao:

Paragrafo Gnico. A Area de Expansdo Metropolitana da Regiao
Metropolitana de Chapecé sera integrada pelos Municipios de Caxambu
do Sul, Cunhatai, Faxinal dos Guedes, Ita, Lageado Grande, Marema,
Palmitos, Passos Maia, Ponte Serrada, Quilombo, Serra Alta, Sul Brasil,
Unido do Oeste, Vargeao e Xavantina.”

Art. 22 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagao.

SALA DAS COMISS()ES, em Florian6polis, 5 de setembro de 2012

Deputado Romildo Titon
Presidente da Comissao de Constituigao e Justica
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REDACAO FINAL DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N. 024/2012
Altera a Lei Complementar n? 575, de
2012, que cria a Defensoria Plblica do
Estado de Santa Catarina, dispde sobre
sua organizagao e funcionamento e
estabelece outras providéncias.

A Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina decreta:

Art. 12 O § 22 do art. 54 da Lei Complementar n2 575, de 02
de agosto de 2012, passa a vigorar com a seguinte redagao:

§ 22 Na hip6tese do caput deste artigo, os ocupantes dos
cargos de Defensor Puablico-Geral, Subdefensor Publico-Geral e
Corregedor-Geral da Defensoria Plblica perceberdo subsidio no mesmo
valor pago para o cargo de Secretario de Estado, previsto na Lei
Complementar n2 381, de 07 de maio de 2007.” (NR)

Art. 22 O Anexo IV da Lei Complementar n? 575, de 2012,
passa a vigorar com a redacdo constante no Anexo Unico desta Lei
Complementar.

Art. 32 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagao.

SALA DAS COMISS()ES, em Florian6polis, 5 de setembro de 2012
Deputado Romildo Titon
Presidente da Comissao de Constituigao e Justica

ANEXO UNICO
“ANEXO IV o
VENCIMENTO PARA 0S CARGOS EM COMISSAO NAO PRIVATIVOS DE
SERVIDOR PUBLICO

DENOMINACAO DO CARGO

VENCIMENTO

Quvidor-Geral

R$ 8.000,00

oito mil reais)

Diretor-Geral Administrativo

R$ 8.000,00

oito mil reais)

Gerente de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

R$ 4.200,00

quatro mil e duzentos reais

Gerente de Financas e Contabilidade

R$ 4.200,00

quatro mil e duzentos reais

Gerente de Tecnologia de Informatica

R$ 4.200,00

quatro mil e duzentos reais

Gerente de Apoio Judiciario

R$ 4.200,00
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quatro mil e duzentos reais

" (NR)
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Coordenadoria de Publicagéo - Sistema Informatizado de Editoracdo



