30 m DIARIO OFICIAL N© 35.775

Terca-feira, 09 DE ABRIL DE 2024

6. Promover e acompanhar, periodicamente, a realizagdo de inventarios
para controle dos bens moéveis da Instituigdo;

7. Providenciar, planejar e acompanhar a realizagdo dos servigcos de manu-
tengdo preventiva e corretiva dos bens méveis em geral;

8. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisao de Material, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Administragdo:

1. Coordenar o planejamento da aquisigdo e a execugdo das atividades re-
lacionadas com o recebimento, controle, guarda e distribuigdo de materiais
de consumo da Instituicdo, bem como planejar sua aquisigdo;

2. Propor ao Diretor do Departamento, a expedigdo de normas referentes
a material, com vistas a assegurar o funcionamento articulado do sistema
de administragdo geral;

3. Receber propostas de cadastro de fornecedores;

4. Registrar o Pedido de Realizagdo de Despesa (PRD);

5. Acompanhar o desempenho dos fornecedores e informar ao Diretor do
Departamento de Administragdo, os fatos que julgar relevantes referentes
a essa atividade;

6. Fazer observar, nos pedidos de aquisicdo de material, as especificagdes
necessarias a perfeita identificagdo dos produtos;

7. Supervisionar o controle dos materiais sob responsabilidade da unidade
administrativa;

8. Supervisionar o servico de compras e almoxarifado da Instituicdo;

9. Elaborar Termo de Referéncia para processos licitatdrios de materiais
referentes a Divisdo;

10. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Compras, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdo de Material:

1. Acompanhar e orientar a realizagdo de pesquisa de pregos de materiais e
servigos a serem adquiridos pela Instituigdo junto a fornecedores;

2. Promover a organizagdo e atualizagdo da colegdo de catdlogos de pa-
dronizagdo e especificagbes de compras, servigos e obras necessarios a
Instituigdo, nos termos da lei;

3. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Almoxarifado, diretamente subordinado ao Chefe
da Divisdo de Material:

1. Promover e acompanhar o recebimento, conferéncia, registro, guarda e
distribuicdo dos materiais de consumo adquiridos pela Instituicdo;

2. Garantir o armazenamento adequado, a seguranga e a conservagdo dos
materiais em estoque na Instituigdo;

3. Acompanhar as requisicdes de material das unidades;

4. Acompanhar a atualizagdo dos registros de entrada e saida de material;
5. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Transporte, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Administragao:

1. Gerenciar as atividades de apoio operacional no que se refere a trans-
porte terrestre, fluvial ou aéreo de membros e servidores da Instituicdo;
2. Tratar da distribuigdo dos veiculos e motoristas, observando as determi-
nagdes hierdrquicas superiores;

3. Gerenciar as atividades dos motoristas;

4. Planejar e acompanhar a execugdo das licitagdes que envolvam a uni-
dade;

5. Gerenciar o orgamento anual previsto para a unidade administrativa;

6. Acompanhar a fiscalizagdo dos contratos referentes a unidade adminis-
trativa;

7. Supervisionar a fiscalizagdo, através das unidades subordinadas, da
execugdo dos servigos de transporte prestados por terceiros, comunicando
as irregularidades ao superior imediato, com vistas a perfeita execugdo
dos servigos;

8. Elaborar termo de referéncia e participar de processos licitatérios da
unidade administrativa;

9. Promover leildo de veiculos inserviveis da Instituigdo;

10. Acompanhar contratos de locomogdo, manutengdo e outros, principal-
mente quanto ao pagamento e prazos de expiragdo e renovagao;

11. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Apoio Logistico, diretamente subordinado ao Chefe
da Divisdo de Transporte:

1. Planejar e executar as operagdes que necessitam de transporte de inte-
resse da Instituicdo;

2. Gerenciar as atividades dos motoristas, acompanhando e avaliando os
aspectos funcionais;

3. Efetivar reservas, emissGes, remarcagdes e cancelamento de passagens
aéreas, rodoviarias e fluviais conforme orientagéo hierarquica superior;

4. Prestar o apoio necessario as ocorréncias havidas por ocasido das ope-
ragdes desenvolvidas pela unidade administrativa;

5. Manter controle sobre saida dos veiculos com registro de: deslocamento,
data, hora, quilometragem percorrida, nome do(s) usuario(s), assinaturas
do usudrio e motorista a servigo da Instituigdo;

6. Manter controle do abastecimento de veiculos, através de planilha atu-

alizada;
7. Elaborar o controle mensal da média de quilometragem por veiculo,
através de planilha atualizada;
8. Elaborar escala de plantdo de motoristas;
9. Acompanhar e controlar a reserva e emissdo de passagens aéreas, ro-
doviarias e fluviais;
10. Prestar contas das passagens emitidas e canceladas, acompanhando
o0 reembolso;
11. Instruir processos de pagamento de passagens areas, rodoviarias e
fluviais;
12. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.
Do Chefe de Servigo de Controle de Frota e Manutengao, diretamente su-
bordinado ao Chefe da Divisdao de Transporte:
1. Gerenciar a frota de veiculos oficiais da Instituicdo, promovendo a dis-
tribuicdo, controle e fiscalizagdo;
2. Manter atualizado o registro dos veiculos oficiais da Instituigdo;
3. Providenciar a regularizagdo dos documentos dos veiculos da Instituicdo;
4. Orientar quanto a utilizacdo, guarda e conservacdo dos veiculos e mate-
riais da unidade administrativa;
5. Providenciar periodicamente a manutengdo dos veiculos oficiais;
6. Controlar servigos de reabastecimento, lubrificagdo e lavagem;
7. Providenciar a substituicdo dos veiculos avariados;
8. Controlar e manter a guarda de toda a documentagdo obrigatéria dos
veiculos da frota da Instituigdo;
9. Receber as notificagdes de transito e adotar providéncias junto a uni-
dade competente para identificagdo do condutor e pagamento da multa;
10. Manter sistemas de controle dos veiculos da Instituicdo, contemplan-
do todas as informagdes necessdrias para o acompanhamento preciso das
condigbes mecanicas, inclusive com registro das revisGes preventivas e
corretivas realizadas e também dos equipamentos de uso obrigatério;
11. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES, CONTRATOS E CONVENIOS
Do Diretor do Departamento de Licitagdes, Contratos e Convénios, direta-
mente subordinado ao Subprocurador-Geral de Justiga, Area Técnico-Ad-
ministrativa:
1. Gerir, coordenar, controlar e realizar manifestagcdo em procedimentos re-
lacionados as licitagGes, contratos, convénios e instrumentos congéneres;
2. Promover estudos e pesquisas ligadas as licitagdes, contratos e convé-
nios;
3. Realizar manifestacdo prévia, na edigdo de atos normativos e inter-
pretativos, relacionados a licitagdes, contratos e convénios, analisando os
aspectos legais e formais adotados na sua elaboragdo;
4. Promover e acompanhar diligéncias, informagdes, processos e docu-
mentos necessarios ao desempenho de suas atividades;
5. Acompanhar a execugdo do planejamento anual da unidade;
6. Emitir relatdrio das atividades, em periodicidade previamente estabele-
cida ou sempre que requerido;
7. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.
Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Dire-
tor do Departamento de LicitagGes, Contratos e Convénios:
1. Apoiar a Diretoria na gestdo dos documentos e registros do Departa-
mento;
2. Auxiliar no desenvolvimento e melhoria dos fluxos dos processos do
Departamento;
3. Realizar o controle e acompanhamento junto com a diretoria dos gastos
com suprimentos de fundos do Departamento;
4. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.
Do Chefe de Divisao de Licitagdes, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Licitagdes, Contratos e Convénios:
1. Acompanhar as sessdes de licitacdo junto a Comissédo de Contratagdo e
aos agentes de contratagdo;
2. Acompanhar a confecgdo de agenda, atas, folha de homologagdo e or-
ganizagdo dos processos licitatorios;
3. Acompanhar a publicacdo da situagdo das licitagGes na internet;
4. Promover a gestdo e solicitar, quando necessario, a documentagéo rela-
cionada aos procedimentos e atos de competéncia da Divisdo;
5. Acompanhar todas as etapas dos processos licitatérios, promovendo as
atividades necessarias ao cumprimento da legislagéo;
6. Garantir a publicagdo de licitagbes em jornais de grande circulagdo,
quando necessario;
7. Encaminhar o processo as areas competentes para parecer, quando ne-
cessario;
8. Planejar, coordenar, orientar, controlar e acompanhar a execugdo das
atividades relativas aos procedimentos de competéncia da Divisdo;
9. Informar ao Departamento de Licitagdes, Contratos e Convénios, e de-
mais unidades interessadas, revogagdo e anulagdo referentes as matérias
de competéncia da Divisdo;
10. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.



