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4. Produzir relatérios sobre seu servigo, quando solicitado por autoridade
superior;

5. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierarquicos ou as
suas ordens;

6. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Divisdo de Politicas de Desenvolvimento de Pessoas, direta-
mente subordinado ao Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas:

1. Planejar, promover e acompanhar a ambientagdo, a integragdo, o de-
senvolvimento fisico, psicoldgico, social e organizacional, com enfoque na
gestdo da qualidade de vida no trabalho de membros e servidores da Ins-
tituicdo;

2. Elaborar e auxiliar a execugdo de projetos de desenvolvimento de pes-
soas no ambito da Instituicdo;

3. Promover a integragdo com outros setores do Ministério Publico ou ins-
tituicGes, para a execugdo de politicas de desenvolvimento de pessoas;

4. Planejar e apoiar as atividades da politica de clima organizacional;

5. Coordenar pesquisa e estudo referente a cursos, treinamentos, capaci-
tagdo e demais instrumentos de qualificagdo profissional visando a elabo-
racdo de trabalhos administrativos e implantagédo de politicas relativas a
projetos de qualificagdo dos servidores;

6. Acompanhar e dar suporte as atividades relativas a Avaliacdo de Desem-
penho dos Servidores da Instituicdo;

7. Elaborar relatérios e prestar informagdes em procedimentos administra-
tivos e processos judiciais, conforme solicitagdo superior;

8. Promover e acompanhar as atividades referentes a lotagdo e a movi-
mentagdo dos servidores, dentro de sua area de competéncia;

9. Produzir relatérios sobre sua Divisdo, quando solicitado por autoridade
superior;

10. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierarquicos ou as
suas ordens;

11. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Divisdao de Pagamento de Pessoal, diretamente subordinado
ao Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas:

1. Coordenar a elaboragdo das folhas de pagamento e disponibilizagéo de
contracheques de membros e servidores através da Intranet;

2. Consolidar informagGes de pagamento dos membros e servidores, e
informar as retengGes decorrentes;

3. Examinar e efetuar a conferéncia de relatérios e informagdes contidas
nas folhas de pagamento dos membros e servidores da Instituigdo, visando
assegurar a exatidao dos registros efetuados;

4. Manter-se atualizado com relagdo as normas e critérios relacionados as
competéncias da Divisdo de Pagamento de Pessoal;

5. Controlar o armazenamento dos dados relativos a folha de pagamento
dos membros e servidores da Instituigdo;

6. Promover a emissdo da Declaragdo Anual de Rendimentos para fins de
Imposto de Renda de Pessoas Fisicas, procedendo a devida disponibilizacdo
do documento;

7. Promover a elaboragdo do Relatério de Declaragdo de Imposto de Renda
na Fonte (DIRF), observadas as disposigdes regulamentares;

8. Promover a elaboragdo da Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS),
observadas as disposigdes regulamentares;

9. Elaborar informativos nos processos de consultas, solicitadas pelos 6r-
gdos setoriais de cada area;

10. Elaborar demonstrativo de despesa de pessoal;

11. Elaborar relatérios e prestar informagdes em procedimentos adminis-
trativos e processos judiciais, conforme solicitagdo superior;

12. Produzir relatérios sobre sua Divisdo, quando solicitado por autoridade
superior;

13. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierarquicos ou as
suas ordens;

14. Desempenhar outras atribuiges correlatas.

Do Chefe de Divisdo de Estagio, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Gestdo de Pessoas:

1. Planejar e acompanhar as atividades relativas a gestdo de estagiarios;
2. Supervisionar e acompanhar os convénios de estagiarios e bolsistas;

3. Auxiliar na organizagdo do processo de selegdo de estagiarios;

4. Fazer cumprir as obrigacdes de controle e administracdo dos estagiarios
e bolsistas;

5. Supervisionar o registro e o controle da frequéncia dos estagiarios e
bolsistas;

6. Informar sobre o abono de faltas, folgas, férias e recessos dos estagi-
arios;

7. Supervisionar a elaboragdo da folha de pagamento dos estagiarios da
Instituicdo;

8. Apresentar manifestagdo em procedimentos que versem sobre questdes
relativas a administragdo do estégio;

9. Produzir relatérios sobre seu servigo, quando solicitado por autoridade
superior;

10. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierarquicos ou as
suas ordens;

11. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO

Do Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagdo, diretamente
subordinado ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico-Administrativa:
1. Coordenar o cumprimento das deliberagdes do Comité Estratégico de
Tecnologia da Informagéo;

2. Gerenciar, coordenar e controlar a execugdo das competéncias especi-
ficas das areas de desenvolvimento de sistemas, suporte técnico e infra-
estrutura;

3. Supervisionar e auxiliar na fiscalizagdo de contratos e convénios execu-
tados pelas unidades subordinadas;

4. Coordenar a execugao do planejamento anual da unidade e acompanhar
sua execugao;

5. Planejar e coordenar os processos de aquisicdo, movimentacgao e aliena-
cdo dos recursos da area de tecnologia da informagéo;

6. Manter a garantia do uso institucional dos dados e sistemas gerenciais
de informagdo sob controle e de interesse da Instituigdo;

7. Elaborar relatério de suas atividades, em periodicidade previamente es-
tabelecida ou sempre que requerido;

8. Reportar a administragdo superior a ocorréncia de fatos e situagbes que
venham a impactar direta ou indiretamente o funcionamento da Institui-
Géo;

9. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Sistemas de Informagao, diretamente subordinado
ao Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagdao:

1. Gerenciar a analise, desenvolvimento, implantacdo e atualizacdo dos
sistemas e aplicativos voltados ao atendimento das necessidades nas uni-
dades visando a integracdo e melhoria continua dos processos de informa-
cdo da Instituicdo;

2. Administrar e propiciar, de acordo com as diretrizes aprovadas pela Ins-
tituicdo, a andlise prévia de viabilidade e de exequibilidade de solicitagGes
relativas a gestdo de processos, emitindo relatérios sobre o assunto;

3. Gerir a administragdo, manutencgdo e disponibilizacdo dos dados con-
forme as necessidades das aplicacdes e dos usuarios que os utilizardo,
garantindo a politica de seguranga da informagdo e a manutengdo dos
bancos de dados;

4. Coordenar o gerenciamento dos servigos vinculados a Divisdo de Sis-
temas de Informacgéo, realizando o acompanhamento das atividades de-
senvolvidas;

5. Implementar constantemente a utilizagdo de metodologias e padrdes
nos sistemas de informagdo a serem desenvolvidos, observadas as boas
praticas de mercado;

6. Garantir que os métodos, padroes e ferramentas de desenvolvimento de
sistemas sejam seguidos por todos os integrantes da Divisdo, para assegu-
rar o perfeito funcionamento dos processos de trabalho;

7. Priorizar a interoperabilidade no desenvolvimento e na aquisicdo de sis-
temas;

8. Coordenar o gerenciamento dos servigos prestados por empresas con-
tratadas;

9. Ter conhecimento e auxiliar a elaboragéo dos termos de referéncia e pro-
jetos basicos, subsidiando as areas demandantes com informacdes, para
as aquisigbes e contratages de servigos atinentes a area de sistemas de
informacgao;

10. Sugerir a aquisicdo de licencas de softwares necessarios ao desenvol-
vimento e acompanhamento das unidades subordinadas, administrando as
licengas dos softwares proprietarios disponiveis na Instituigdo;

11. Confeccionar e administrar escalas de plantdo, elaborando planilha
com informagdes sobre as escalas, para acompanhamento ou intervengao
dos servigos essenciais prestados pela Divisdo;

12. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Sistemas da Area Meio, diretamente subordinado
ao Chefe da Divisdo de Sistemas de Informagdo:

1. Administrar e propiciar, de acordo com as diretrizes aprovadas pela Ins-
tituicdo, a andlise prévia de viabilidade e de exequibilidade de solicitagGes
relativas a sistemas para atendimento da atividade meio;

2. Coordenar a especificagdo dos requisitos técnicos dos sistemas da ati-
vidade meio;

3. Administrar o desenvolvimento e gerenciar os processos de aquisigdo de
sistemas da atividade meio;

4. Gerenciar a manutengdo corretiva e evolutiva de sistemas da atividade
meio, incorporando novas funcionalidades ou adotando recursos tecnold-
gicos inovadores;

5. Realizar a administragdo e a documentagao dos modelos de dados dos
sistemas da atividade meio;

6. Coordenar a elaboragdo, manutengdo e controle da documentacgdo téc-
nica e de uso dos sistemas da atividade meio, bem como obter documen-



