36 m DIARIO OFICIAL N© 35.775

Terca-feira, 09 DE ABRIL DE 2024

2. Participar da definicdo, criagdo e implantagdo das ferramentas para a
area de tecnologia da informagédo, visando o aumento da produtividade;
3. Planejar e propiciar a utilizagdo de metodologias e padrdes para o ge-
renciamento e acompanhamento de projetos relacionados a area de tec-
nologia da informacdo;

4. Coordenar a orientagdo dos servidores do Departamento com relagdo
a utilizagdo dos padrdes e metodologias definidos para gerenciamento e
acompanhamento de projetos e para execugdo do processo da area de
tecnologia da informacao;

5. Propiciar um plano de capacitagdo necessario a adogdo dos padrdes e
metodologias definidos para gerenciamento e acompanhamento de proje-
tos e para execugdo dos processos da area de tecnologia da informacao,
para os servidores do Departamento;

6. Planejar e propiciar a utilizagdo de metodologias e padrées para os pro-
cessos da area de tecnologia da informagdo, buscando a constante melho-
ria da qualidade dos produtos entregues pelo Departamento;

7. Gerenciar a aderéncia dos produtos e servigos da area de tecnologia da
informagdo com base em padrdes de qualidade;

8. Gerenciar a aderéncia da execugdo dos projetos do Departamento aos
processos da area de tecnologia da informag&o institucionalizado;

9. Coordenar a elaboracdo de manuais, guias e modelos de artefatos, que
possam servir de orientagdo para a execugdo das tarefas relacionadas a
area de tecnologia da informagéo;

10. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

DEPARTAMENTO MEDICO-ODONTOLOGICO

Do Diretor do Departamento Médico-Odontolégico, diretamente subordina-
do ao Subprocurador-Geral de Justica para a Area Técnico-Administrativa:
1. Planejar as agdes do DMO, ouvindo as unidades, em consonancia com as
diretrizes estratégicas do MPPA;

2. Coordenar as atividades administrativas do DMO;

3. Elaborar a proposta e acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira
anual do DMO;

4. Participar de Reunides Administrativas da Administragdo Superior;

5. Zelar pelo cumprimento das normas administrativas para o regular fun-
cionamento do DMO;

6. Solicitar a aquisicdo de bens e servigos utilizados no DMO;

7. Elaborar termo de referéncia para solicitacdo de compras e contratacdo
de servigos, conforme necessidade do DMO;

8. Acompanhar a execugdo de contratos e convénios, elaborando crono-
gramas, relatérios de acompanhamento, atestando servigos e propondo
melhorias quando necessario;

9. Fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos do DMO;

10. Propor plano de capacitagdo e treinamento para os integrantes do DMO;
11. Elaborar os relatérios do DMO e proceder ao encaminhamento e divul-
gagdo devidos;

12. Elaborar a escala de férias dos servidores lotados no DMO, a fim de
garantir a regular continuidade dos servigos;

13. Supervisionar, orientar e avaliar os estagiarios da area administrativa
do DMO;

14, Registrar e tramitar os documentos administrativos nos sistemas infor-
matizados do MPPA;

15. Operacionalizar o encaminhamento de membros e servidores para a
Pericia Médica nos casos previstos em lei;

16. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

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

1. Apoiar a Diretoria na gestao dos documentos;

2. Acompanhar o tramite dos processos administrativos dentro do Depar-
tamento e suas unidades;

3. Auxiliar na organizagao dos despachos junto a Diretoria do Departa-
mento;

4. Organizar e controlar as informagdes referentes aos documentos re-
cebidos pelo departamento, através de planilhas e sistema de protocolos
préprio do Departamento;

5. Realizar o controle e acompanhamento junto a Diretoria, dos gastos com
suprimento de fundos da area;

6. Realizar langamento de informacgGes de responsabilidade do Departa-
mento no Portal da Transparéncia;

7. Acompanhar os processos licitatérios de interesse do Departamento;

8. Orientar e supervisionar as atividades administrativas dos estagiarios
lotados diretamente no Departamento;

9. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo Médica, diretamente vinculado ao Diretor do Departa-
mento Médico-Odontoldgico:

1. Comandar equipe clinica e ordenar, em sintonia e sob orientagéo do De-
partamento, escalas e horarios de atendimento aos usuarios;

2. Coordenar o atendimento médico e de emergéncia para membros e
servidores do Ministério Publico;

3. Controlar e manter estavel o estoque de material médico necessario
para o bom funcionamento do servigo;

4. Orientar o encaminhamento de pacientes a especialistas, quando ndo
houver condigSes de atendimento do préprio servigo;

5. Supervisionar o cadastro dos pacientes atendidos, bem como o trata-
mento a estes aplicados;

6. Atuar no planejamento, organizagdo e execucdo de eventos na area
médica promovidos pela Instituicdo;

7. Realizar pesquisas e elaborar andlises de material relacionadas a sua
area de atuacdo;

8. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo Odontoldgica, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento Médico-Odontoldgico:

1. Coordenar o atendimento odontoldgico para membros, servidores e seus
dependentes;

2. Comandar equipe odontoldgica e ordenar, em sintonia e sob orientagdo
do Departamento, escalas e horarios de atendimento aos usuérios;

3. Controlar e manter estavel o estoque de material odontoldgico necessa-
rio para o bom funcionamento do servigo;

4. Promover trabalhos de orientagdo preventiva a saude bucal, no ambito
da Instituigdo;

5. Manter cadastro dos usuarios dos servigos para controle e estatistica;
6. Atuar no planejamento, organizagdo e execucdo de eventos na area
odontoldgica promovidos pela Instituicdo;

7. Realizar pesquisas e elaborar andlises de material relacionadas a sua
area de atuacdo;

8. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Enfermagem, diretamente subordinado ao Chefe
da Divisdo Médica:

1. Receber os pacientes no servigo médico e prestar atendimento se neces-
sario e encaminhar para a devida especialidade;

2. Gerir os materiais e equipamentos médicos, quanto a sua limpeza, es-
terilizagdo e manutengéo;

3. Realizar atendimentos externos de enfermagem conforme orientagdo
da chefia;

4. Acompanhar os médicos em visitas externas, conforme solicitacdo;

5. Realizar procedimento de aplicagdo de medicagéo e de vacinas;

6. Realizar levantamento diario do estoque de material de consumo, instru-
mentais e medicamentos e solugdes, e providenciar reposicao;

7. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

DEPARTAMENTO DE OBRAS E MANUTENGAO

Do Diretor do Departamento de Obras e Manutengdo, diretamente subor-
dinado ao Subprocurador-Geral de Justica, Area Técnico-Administrativa:

1. Planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a elaboragdo de
projetos e especificagdes técnicas de arquitetura e de engenharia;

2. Supervisionar o acompanhamento e a fiscalizagdo de obras, de reformas
e de servigos complementares;

3. Supervisionar a realizagdo da manutengdo dos iméveis do Ministério Publico;
4. Promover agdes com vistas a otimizagdo de recursos administrados pelo
Departamento;

5. Realizar o planejamento, andlise e acompanhamento orgamentario do
Departamento;

6. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Secretdrio Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Dire-
tor do Departamento de Obras e Manutengao:

1. Apoiar a Diretoria na gestdo dos documentos;

2. Acompanhar o tramite dos processos administrativos dentro do Depar-
tamento e suas unidades;

3. Auxiliar na organizagdo dos despachos junto a Diretoria do Departa-
mento;

4. Organizar e controlar as informagbes referentes aos documentos re-
cebidos pelo Departamento, através de planilhas e sistema de protocolos
préprio do Departamento;

5. Realizar o controle e acompanhamento junto a Diretoria, dos gastos com
suprimento de fundos da area;

6. Realizar langamento de informagdes de responsabilidade do Departa-
mento no Portal da Transparéncia;

7. Acompanhar os processos licitatérios de interesse do Departamento;

8. Orientar e supervisionar as atividades administrativas dos estagiarios
lotados diretamente no Departamento;

9. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Divisdo de Engenharia, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Obras e Manutengdo:

1. Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Divisdo e de
outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o cumprimento
da legislagdo especifica;

2. Orientar e supervisionar os trabalhos dos engenheiros lotados na Divisdo;



