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Do Chefe de Divisdo de Contratos e Convénios, diretamente subordinado
ao Diretor do Departamento de Licitagdes, Contratos e Convénios:

1. Planejar, coordenar, orientar, controlar e acompanhar a execugdo das
atividades relativas aos procedimentos de competéncia da Divisdo;

2. Subsidiar e orientar a atuagdo dos fiscais de contratos, solicitando escla-
recimentos quando necessario;

3. Promover e acompanhar a formalizagdo de contratos, termos aditivos,
convénios e atas de registro de pregos;

4. Promover a manutengdo dos arquivos dos contratos e seus respectivos
termos aditivos, e convénios;

5. Receber planilhas, pedidos de reajustes, repactuacdo, reequilibrio, pror-
rogagOes, rescisbes, acréscimos ou supressdes, a fornecedores e outros
documentos encaminhados pelos respectivos fiscais de contratos e enca-
minhar o processo a assessoria técnica para parecer, quando necessario;
6. Promover o controle das garantias, nas suas modalidades de caugdo em
dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia e fianga bancaria;

7. Acompanhar o processo de responsabilidade e informar a aplicagdo de
penalidades as empresas, ao Departamento de Licitagdes, Contratos e
Convénios e demais unidades ou 6rgdos interessados, bem como informar
aos interessados rescisdo contratual, desfazimento de convénios, revoga-
cdo e anulacdo de contratos e atos referentes as matérias de competéncia
da Divisdo;

8. Encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas os nomes atualiza-
dos dos servidores designados para fiscalizar contratos e convénios para
posterior publicacdo de ato administrativo;

9. Acompanhar as atividades relacionadas a notificagdo de prazos de vigén-
cia dos contratos e convénios e a respectiva possibilidade de prorrogagédo;
10. Mediar acordos e conflitos, com as empresas contratadas e os fiscais
de contrato, antes de encaminhar para penalidade;

11. Promover e controlar registros sistematicos de dados dos instrumentos
contratuais, inclusive com os atos de designagdo dos respectivos fiscais e
documentos por eles encaminhados;

12. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Agente de Contratagdo, diretamente subordinado ao Diretor do Depar-
tamento de Licitagdes, Contratos e Convénios:

1. Conduzir e decidir o processo licitatério no ambito de sua competéncia,
na fase externa, forma presencial ou eletrénica, observando todos os re-
quisitos legais necessarios;

2. Conduzir o processo licitatério sob a forma eletrénica no sistema infor-
matizado adotado pela Instituigdo, auxiliado por equipe de apoio designada
pela autoridade superior e relacionada ao objeto;

3. Instruir e responder as solicitacGes de esclarecimentos e impugnagdes
apresentadas por interessados quanto aos termos do instrumento convo-
catorio, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

4. Instruir e apresentar manifestagdo em recursos, em qualquer fase do
processo licitatorio, e submeté-los a autoridade superior para decisdo;

5. Resolver incidentes em qualquer fase do certame, recorrendo as equipes
técnicas setoriais, quando necessario;

6. Encaminhar a autoridade superior para homologagdo do processo e a
adjudicacdo do objeto ao vencedor da licitagdo;

7. Publicar o resultado e homologagdo da licitagdo e encaminhar o processo
licitatorio para o setor administrativo responsavel pela elaboragdo da Ata
de Registro de Pregos, contrato administrativo ou instrumento substitutivo;
8. Executar agenda, divulgar sessbes, elaborar atas, minutar ato de ho-
mologagdo e organizar os processos licitatérios, na forma presencial ou
eletrdnica;

9. Em qualquer fase da licitagdo, promover diligéncia destinada a esclare-
cer ou a complementar a instrugdo do processo, na sua forma presencial
ou eletronica;

10. Publicar respostas e decisdes quanto a esclarecimentos, impugnagdes
e recursos, e realizar as publicagdes no Diario Oficial, na forma presencial
ou eletronica;

11. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Do Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas, diretamente subordi-
nado ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico-Administrativa:

1. Planejar e promover as politicas de gestdo de pessoas da Instituicdo em
consonancia com as orientagSes emanadas pelo CNMP e PGJ;

2. Coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a administracdo
de pessoal, especialmente no tocante a admissdo, ascensdo, progressao,
promogdo, aperfeigopamento e capacitagdo de servidores;

3. Dirigir e orientar as atividades desenvolvidas a fim de promover o de-
senvolvimento funcional e a qualificagdo profissional;

4. Ser responsavel pela entrega dos dados dentro do prazo estabelecido;
5. Examinar questGes relativas a direitos, vantagens, deveres, responsa-
bilidades dos servidores e outros aspectos de acordo com as orientagdes
vigentes;

6. Propor ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico- Administrativa, a

expedicdo de normas referentes a pessoal, com vistas a assegurar o fun-
cionamento articulado do sistema de pessoal;

7. Prestar conhecimento ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico-Ad-
ministrativa, da existéncia de vagas no quadro de pessoal da Instituigdo;
8. Fazer executar os atos de lotagdo e remogdo do pessoal do Ministério
PUblico;

9. Assinar, mensalmente, as comunicacGes de frequéncia de servidores
cedidos;

10. Propor ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico- Administrativa,
normas destinadas a unificar a aplicagdo dos institutos da progressao e
ascensdo funcionais;

11. Propor ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico- Administrativa, a
nomeagdo, exoneragdo, demissdo, reversdo e reintegragao de servidores,
em conformidade com as diretrizes da administragdo de pessoal e da le-
gislagdo em vigor;

12. Orientar e fiscalizar a execugdo das leis e regulamentos aplicaveis ao
pessoal da Instituigdo;

13. Fiscalizar a execugdo do Plano de Cargos e Carreiras e Remuneragao
(PCCR);

14. Comunicar ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico-Administrati-
va qualquer irregularidade de que tenha conhecimento relativamente ao
cumprimento das leis, normas e instrugdes de servigo sobre assunto de
pessoal;

15. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Dire-
tor do Departamento de Gestdo de Pessoas:

1. Apoiar a Diretoria na gestdo dos documentos e registros da area;

2. Auxiliar na execucdo dos fluxos dos processos da area, sugerindo seu
aperfeigoamento, quando necessario;

3. Recepcionar e assistir as pessoas encaminhadas ao Departamento de
Gestdo de Pessoas;

4. Solicitar e controlar o material de expediente utilizado pelo Departamen-
to de Gestdo de Pessoas;

5. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Divisdo de Administragdo de Pessoal, diretamente subordina-
do ao Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas:

1. Promover e acompanhar as atividades referentes ao ingresso, a lotagdo
e a movimentagédo dos servidores, dentro de sua area de competéncia;

2. Proceder as anotagdes das alteragGes funcionais, das vantagens, dos
beneficios e dos descontos que impliquem modificacdo na folha de paga-
mento;

3. Acompanhar e dar suporte a manifestagdo nos procedimentos adminis-
trativos de pedidos de aposentadoria e pensdo;

4. Promover e acompanhar a organizacdo e atualizacdo do cadastro dos
membros e servidores da Instituicdo;

5. Planejar e acompanhar as atividades relativas a gestdo de servidores
contratados temporariamente;

6. Acompanhar a tramitagdo de documentos que impliquem em afasta-
mentos e licengas de membros e servidores da Instituigdo;

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

8. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierdrquicos ou as
suas ordens;

9. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Frequéncia, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdo de Administragdo de Pessoal:

1. Supervisionar e acompanhar o registro e o controle da frequéncia dos
servidores da Instituicdo;

2. Informar sobre o abono de faltas dos servidores;

3. Supervisionar e acompanhar a tramitagdo de documentos que importem
em pagamento de vantagens dentro de sua area de competéncia;

4. Encaminhar mensalmente a Divisdo de Pagamento de Pessoal infor-
magdes de sua area de atuagdo, que impliquem modificagdo na folha de
pagamento;

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

6. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierdrquicos ou as
suas ordens;

7. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Cadastro e Informagdes Funcionais, diretamente
subordinado ao Chefe da Divisdo de Administragdo de Pessoal:

1. Supervisionar e acompanhar o registro e atualizagdo do cadastro de
membros e servidores da Instituigdo;

2. Informar sobre o vinculo funcional e tempo de servigo dos integrantes
da Instituigdo;

3. Supervisionar as atividades de distribuigdo e recolhimento de documen-
tos de identificagdo funcional, subsidiando com informagdes o responsavel
pela confecgdo;



