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ATOS DO PROCURADOR-GERAL

PORTARIA

N° 1304, DE 31 DE AGOSTO DE2020

Consolida a Portaria PGT n° 1.314, de 22 de agosto de 2017, que
instituiu o Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico do
Trabalho, e revisa e consolida os organogramas constantes de seu
Anexo Unico.

O PROCURADOR-GERAL DO TRABALHO, no uso das atribuicdes previstas nos artigos 87 e 91, inciso XXI, da Lei
Complementar n® 75, de 20 de maio de 1993, considerando as altera¢ges promovidas pelas Portarias PGT de n°® 254, de 23 de fevereiro
de 2018, n° 1.559, de 17 de setembro de 2018, n° 1.895, de 8 de novembro de 2018, n° 1.357, de 12 de setembro de 2019, n° 50, de 20
de fevereiro de 2020, n° 843, de 2 de junho de 2020, n° 977, de 29 de junho de 2020, n° 1.027, 6 de julho de 2020, e n° 1.302, de 30 de
agosto de 2020, RESOLVE:

Art. 1° Consolidar a Portaria PGT n° 1.314, de 22 de agosto de 2017, atribuindo-lhe a reda¢&o a seguir:
“PORTARIA PGT N° 1314.2017

Institui 0 Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico do
Trabalho.

O PROCURADOR-GERAL DO TRABALHO, no uso das atribui¢cdes previstas nos arts. 87 e 91, XXI, da Lei Complementar n°®
75, de 20 de maio de 1993, visando a estruturagdo administrativa institucional, essencial a continuidade e a eficiéncia dos servigos,
RESOLVE aprovar o Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico do Trabalho.

REGIMENTO INTERNO ADMINISTRATIVO DO MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Este Regimento dispde sobre a organizacéo, o funcionamento e as atribui¢cdes dos diversos segmentos que compfem a estrutura
administrativa das Unidades do Ministério PUblico do Trabalho.

Paragrafo Unico. Estdo excluidas do ambito normativo deste Regimento as atividades finalisticas dos érgaos do Ministério Publico do
Trabalho.

TITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 2° A Procuradoria-Geral do Trabalho, as Procuradorias Regionais do Trabalho e as Procuradorias do Trabalho em Municipios,
Unidades do Ministério Publico do Trabalho, concentram Oficios de que sao titulares Subprocuradores-Gerais do Trabalho, Procuradores
Regionais do Trabalho e Procuradores do Trabalho, organizando-se em segmentos administrativos vinculados as atividades-meio e fim.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° A estrutura administrativa das Unidades do Ministério Publico do Trabalho encontra-se assim definida, observado, quanto as
Procuradorias Regionais do Trabalho e as Procuradorias do Trabalho em Municipios, o disposto nos arts. 272, 273, 275, 276, 352, 355,
357, 881°e 2° e 361 a 363:

I. Procuradoria-Geral do Trabalho — Segmentos administrativos vinculados as atividades-fim

a) Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho
1. Chefia de Gabinete

1.1. Secretaria Administrativa
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1.2. Secretaria Operacional
1.3. Secdo de Apoio Administrativo as Coordenadorias Tematicas Nacionais
2. Coordenadorias Tematicas Nacionais
2.1. Assessoria Técnica
3. Secretaria de Cooperagéo Internacional Trabalhista
4. Secretaria de Gestéo Socioambiental
5. Secretaria de Pesquisa e Analise de Informacbes
6. Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica
6.1. Assessoria em Governanga da Gestéo Estratégica
6.2. Assessoria em Gestdo de Projetos
6.3. Assessoria em Gestéo de Processos
6.4. Assessoria em Planejamento e Monitoramento
6.5. Secao de Apoio Administrativo
7. Secretaria de Relages Institucionais
7.1. Assessoria Parlamentar
8. Secretaria de Seguranca Institucional
8.1. Geréncia Executiva
8.2. Geréncia Executiva Adjunta
8.3. Secdo de Apoio e Logistica
8.4. Secdo de Seguranca de Pessoas
8.5. Secdo de Seguranca de Areas e Instalacdes
8.6. Secdo de Seguranca Institucional da Informagao
8.7. Secdao de Inteligéncia e Contrainteligéncia em Seguranca Institucional
8.8. Secdo de Seguranc¢a Organica
8.8.1. Setor de Transportes
8.8.2. Setor de Seguranca de Areas e Instalacdes
9. Secretaria Juridica
9.1. Assessoria Administrativa
9.2. Assessoria Judicial
10. Assessoria de Comunicacao Social
10.1. Assessoria de Imprensa

10.1.1. Secao de Redes Sociais
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10.1.2. Secéo de Publicidade e Design Grafico
10.2. Assessoria de Relacdes Publicas
10.3. Secretaria

11. Secretaria da Comissao de Concurso

b) Gabinete do Vice-Procurador-Geral do Trabalho
1. Chefia de Gabinete
1.1. Secretaria

2. Assessoria Juridica

c) Secretaria do Conselho Superior
1. Assessoria Juridica
2. Secretaria de Gestéo de Informacdes

3. Secretaria Administrativa

d) Secretaria da Camara de Coordenacgéo e Reviséo
1. Assessoria Juridica
2. Assessoria Técnica

3. Secretaria Administrativa

e) Gabinete do Corregedor-Geral
1. Chefia de Gabinete
1.1. Assessoria Administrativa
1.2. Assessoria de Correigdo
1.3. Assessoria de Estagio Probatorio
1.4. Assessoria de Gestédo
1.5. Assessoria de Procedimentos Disciplinares
1.6. Secretaria Administrativa
1.7. Secretaria Operacional

2. Assessoria Juridica

f) Secretaria da Ouvidoria
1. Assessoria Técnica

2. Secretaria Administrativa
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g) Secretaria da Coordenadoria de Recursos Judiciais
1. Assessoria Técnica
2. Assessoria de Conciliagcao

3. Secretaria Administrativa

h) Secretaria da Coordenadoria de Org&o Interveniente
1. Assessoria Técnica
2. Secretaria Administrativa
i) Oficios
1. Assessoria Juridica

2. Secretaria

Il — Procuradoria-Geral do Trabalho — Segmentos administrativos vinculados as atividades-meio

a) Diretoria-Geral

1. Diretoria-Geral Adjunta

2. Assessoria Técnica

3. Secretaria Administrativa

4. Secretaria Operacional

5. Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem

5.1. Secao de Apoio Administrativo

=3
~

Diretoria de Administracéo
1. Assessoria Juridica
2. Assessoria de Apoio a Gestao Interna

3. Assessoria de Conformidade de Registros de Gestédo

4. Secretaria de Apoio Administrativo a Gestdo Socioambiental

5. Secretaria Administrativa
6. Departamento de Documentagéo e Gestao da Informacéo
6.1. Arquivo

6.1.1. Setor de Tratamento Técnico

6.1.2. Setor de Documentacdo e Memoria Institucional

6.2. Biblioteca
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6.2.1. Setor de Atendimento ao Usuério
6.2.2. Setor de Processos Técnicos e Periédicos
6.3. Protocolo-Geral
6.3.1. Setor de Classificagdo e Distribui¢cdo
6.3.2. Setor de Publicagéo
6.3.3. Setor de Atendimento ao Publico
7. Departamento de Execugdo Orgamentaria e Financeira
7.1. Segdo de Programacédo e Execucédo Orcamentaria
7.1.1. Setor de Programagé&o Orgcamentaria
7.1.2. Setor de Execugdo Orgamentaria
7.2. Secao de Analise e Execucdo Financeira
7.2.1. Setor de Andlise das Despesas
7.2.2. Setor de Execucao Financeira
8. Departamento de Licitacdes e Contratos
8.1. Assessoria Técnica
8.2. Secdo de Suporte a Compras
8.2.1. Setor de Estimativas
8.2.2. Setor de Aquisi¢des Diretas
8.3. Secdo de Licitacdes e Cotagbes Eletrdnicas
8.3.1. Setor de Apoio as Aquisicoes
8.4. Segao de Gestao de Contratos
8.4.1. Setor de Apoio a Gestédo de Contratos
8.5. Secado de Documentagao Fiscal
9. Departamento de Logistica
9.1. Assessoria Técnica
9.2. Almoxarifado
9.2.1. Setor de Recebimento e Incorporacédo
9.2.2. Setor de Armazenamento e Distribuigdo
9.3. Secao de Patrimbnio
9.3.1. Setor de Aquisi¢éo e Incorporagéo
9.3.2. Setor de Distribui¢céo e Controle

9.3.3. Setor de Inventario e Avaliacdo
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9.4. Segao de Servigos Gerais
9.4.1. Setor de Gestao Predial

9.5. Secdo de Suporte Operacional e Logistico

c) Diretoria de Orgamento e Finangas

1. Assessoria Técnica

2. Assessoria de Gestéo de Custos

3. Secretaria

4. Departamento de Estudos Conjunturais e Econémicos
4.1. Secao de Estudos e Projetos

5. Departamento de Programacéo Orgamentaria
5.1. Secdo Orcamentaria

6. Departamento de Programacé&o Financeira
6.1. Secdao Financeira

7. Departamento de Avaliacdo e Controle

7.1. Secéo de Controle

o
=

Diretoria de Gestéo de Pessoas
1. Secretaria Administrativa
2. Secretaria Operacional
3. Assessoria Técnica e de Conformidade
4. Departamento de Registro e Informag6es Funcionais
4.1. Secao de Frequéncia
4.1.1. Setor de Afastamentos
4.1.2. Setor de Controle de Frequéncia
4.2. Secdo de Provimento, Movimentagéo e Desligamento
4.2.1. Setor de Registros Funcionais e Desligamento
4.3. Secdo de Controle da Estrutura Administrativa
4.3.1. Setor de Cargos em Comisséo e Funcdes de Confianca
4.4. Secdo de Aposentadorias e Pensdes
4.4.1. Setor de Previdéncia Complementar
5. Departamento de Pagamento

5.1. Secao de Pagamento de Ativos




- JMPT PROCURADORIA-GERAL BS ESPECIAL 9-B 2020 CIRCULAGCAO: 01/09/2020

5.1.1. Setor de Pagamento de Membros
5.1.2. Setor de Pagamento de Servidores
5.2. Secao de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes
5.2.1. Setor de Gestéo Financeira de Previdéncia Complementar
5.3. Secdo de Beneficios e Consignacdes
5.4. Secao de Controle e Fechamento de Folhas
6. Departamento de Legislagao
6.1. Secao de Normas e Orientacbes
6.2. Secéo de Concesséo de Direitos
6.3. Secéo de Acompanhamento de Processos Judiciais
7. Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
7.1. Assessoria Técnica
7.2. Secéo de Recrutamento e Selegdo
7.2.1. Setor de Estagio e Aprendizagem
7.3. Secéo de Formagéo e Capacitagao
7.3.1. Setor de Desenvolvimento de Gestores

7.4. Secao de Avaliagdo de Desempenho

e) Diretoria de Assisténcia Integral a Satde
1. Secretaria

2. Assisténcia Médica

3. Assisténcia Odontolégica

4. Junta Médica Oficial

5. Assisténcia Psicossocial

6. Assisténcia de Enfermagem

7.Secdo de Medicina Coletiva e do Trabalho

f) Diretoria de Tecnologia da Informagéo

1. Assessoria Técnica

2. Assessoria de Gestao de Aquisi¢Oes e Recursos

3. Assessoria de Gestdo de Qualidade em Servigos

4. Assessoria de Gestdo de Projetos Estratégicos de Tecnologia da Informacéo

5. Assessoria de Governanga, Seguranga e Conformidade em Tecnologia da Informagéo
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6. Secretaria Administrativa
7. Secretaria de Gestdo de Comunicagfes Telefénicas
8. Departamento de Infraestrutura
8.1. Assessoria Técnica
8.2. Segdo de Gestdo de Repositério de Informacao
8.2.1. Setor de Administracdo de Dados
8.3. Secao de Operagdes
8.3.1. Setor de Provimento de Infraestrutura como Servi¢co
8.4. Secao de Infraestrutura Local
8.4.1. Setor de Infraestrutura Telefnica
8.5. Secdo de Redes de Comunicacao
9. Departamento de Desenvolvimento de Sistemas de Informagéo
9.1. Assessoria Técnica
10. Departamento de Suporte ao Usuério
10.1. Assessoria Técnica
10.2. Secédo de Suporte a Usuarios da Procuradoria-Geral do Trabalho

10.3. Secéo de Suporte Remoto

Diretoria de Arquitetura e Engenharia

«
-

1. Assessoria Técnica
2. Secretaria
3. Departamento de Arquitetura
3.1. Secao de Projetos de Arquitetura
3.2. Secao de Especificages Técnicas
4. Departamento de Engenharia
4.1. Secao de Engenharia Civil
4.2. Secdo de Engenharia Elétrica

4.3. Secao de Engenharia Mecanica

=
=

Programa de Saude e Assisténcia Social — Plan-Assiste
1. Diretoria Executiva
1.1. Assessoria Administrativa

1.2. Secao de Pericias Médicas
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2. Diretoria Administrativa e Financeira

2.1. Secdao Financeira e Contabil

2.2. Secao de Cadastramento e Cobranca

3. Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais

3.1. Secéo de Faturamento e Reembolso

3.2. Segdo de Andlise de Recursos de Glosas

Il — Procuradorias Regionais do Trabalho — Segmentos administrativos vinculados as atividades-fim

a) Gabinete do Procurador-Chefe

1. Chefia de Gabinete

1.1. Secretaria

1.2. Assessoria de Relacdes Publicas

2. Assessoria de Comunicagdo Social

3. Assessoria Juridica

4. Secretaria Regional de Segurancga Institucional

5. Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica

b) Oficios

1. Assessoria Juridica

2. Secretaria

c) Secretaria Processual da Coordenadoria de Primeiro Grau

1. Secéo de Autuacdo, Analise e Distribuigao

2. Secdao de Audiéncias

3. Secdo de Acervo e Atendimento

4. Secao de Apoio aos Oficios

d) Secretaria Processual da Coordenadoria de Segundo Grau

1. Sec&o de Apoio a Atividade de Orgdo Agente

2. Sec#o de Apoio a Atividade de Org&o Interveniente

3. Secao de Pautas

@D
—

1. Secéo de Autuagdo, Analise e Distribuicdo

Secretaria Processual da Coordenadoria de Primeiro e Segundo Graus
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Secédo de Pautas, Audiéncias e Sessdes
Secao de Acervo e Atendimento

Secédo de Apoio aos Oficios

Divisdo de Pericias
Secretaria

Secéo de Pericias Contabeis

Secéo de Pericias de Engenharia de Seguranga do Trabalho

Secéo de Pericias de Medicina do Trabalho

IV — Procuradorias Regionais do Trabalho — Segmentos administrativos vinculados as atividades-meio

a) Diretoria Regional

. Assessoria de Conformidade de Registros de Gestédo
. Assessoria Juridica

. Assessoria Técnica

. Secretaria Administrativa

. Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem

Divisdo de Administragcéo

. Secretaria

. Secdo de Licitagdes, Compras e Contratos

2.1. Setor de Licitagbes e Compras

2.2. Setor de Contratos

. Secao de Gestéo de Contratos

. Sec¢do de Documentacgéo e Gestao da Informagédo

4.1. Arquivo
4.2. Biblioteca

4.3. Setor de Atendimento ao Publico e Protocolo-Geral

. Secdo de Logistica

5.1. Almoxarifado
5.2. Setor de Patriménio
5.3. Setor de Manutencao

5.4. Setor de Telefonia
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Diviséo de Orgamento e Financas
Secédo de Planejamento e Execugdo Orgamentaria

Secao de Execucao Financeira

Divisdo de Gestéo de Pessoas

Secdao de Registro e Informagdes Funcionais
Secao de Formacgao e Capacitagéo

Secéo de Estagio e Aprendizagem

Secédo de Assisténcia a Salde

Diviséo de Tecnologia da Informagao
Secéo de Infraestrutura
Secao de Desenvolvimento de Sistemas de Informagéo

Secéo de Suporte ao Usuério

Geréncia Regional do Programa de Saude e Assisténcia Social — Plan-Assiste

— Procuradorias do Trabalho em Municipios

a)

Oficios

1. Assessoria Juridica

2.

b)

c)

Secretaria

Secretaria da Procuradoria do Trabalho em Municipio

1. Se¢é&o de Apoio Administrativo

Secao de Pericias

TITULO IV

DA PROCURADORIA-GERAL DO TRABALHO

DAS ATRIBUICOES DOS SEGMENTOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS AS ATIVIDADES-FIM

CAPITULO |

DO GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DO TRABALHO

Secéo |
Da Estrutura

Art. 4° O Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho tem a seguinte estrutura:
| — Chefia de Gabinete;
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Il — Coordenadorias Teméaticas Nacionais;

IIl — Secretaria de Cooperacao Internacional Trabalhista;
IV — Secretaria de Gestao Socioambiental;

V — Secretaria de Pesquisa e Andlise de Informacdes;
VI — Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica;
VIl — Secretaria de Relac¢des Institucionais;

VIIl — Secretaria de Seguranca Institucional;

IX — Secretaria Juridica;

X — Assessoria de Comunicacéo Social;

XI| — Secretaria da Comiss&@o de Concurso.

Secao Il
Da Chefia de Gabinete

Subsecéo |
Das Atribuigdes

Art. 5° Ao Chefe de Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho incumbe:
| — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho;
Il — planejar, gerir e supervisionar as atividades das Secretarias Administrativa e Operacional;

11l — promover a integracao entre as Coordenadorias Tematicas Nacionais, as Secretarias e as Assessorias vinculadas ao Gabinete, bem
como entre elas e os demais segmentos que compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho, solicitando-lhes,
de oficio ou por determinagéo do Procurador-Geral do Trabalho, as informagdes necessarias ao exercicio das respectivas atribuicdes;

IV — efetuar, por determinagéo do Procurador-Geral do Trabalho, a interlocucé@o do Ministério Publico do Trabalho com outros 6rgéos e
instituices, publicos ou privados;

V — zelar pelo atendimento das demandas dos membros e das Unidades do Ministério Publico do Trabalho dirigidas ao Procurador-Geral
do Trabalho;

VI — atualizar, diariamente, o Médulo de Gestéo de Oficios e Substituicdes no sistema correspondente;

VIl — controlar a instrucéo e a tramitagéo de processos, procedimentos e documentos;

VIIl — minutar despachos, portarias, atos normativos, de comunicagdo e congéneres;

IX — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Procurador-Geral do Trabalho, bem como zelar pela observancia dos prazos fixados;
X — gerir a agenda de compromissos institucionais do Procurador-Geral do Trabalho;

Xl — desenvolver e aperfeigoar rotinas e procedimentos afetos as atividades do Gabinete e das Secretarias Administrativa e Operacional;
XIl — submeter imediatamente a apreciacéo do Procurador-Geral do Trabalho os documentos e requerimentos a este encaminhados;
XIII — elaborar e coordenar estudos, pesquisas e projetos de interesse do Ministério Publico do Trabalho;

XIV — elaborar o relatério bianual das atividades do Procurador-Geral do Trabalho;

XV — autorizar o deslocamento de membros a servico;

XVI — substituir o Chefe de Gabinete do Vice-Procurador-Geral do Trabalho nas suas auséncias e afastamentos legais;

XVII — exercer outras atribuices cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho e praticar atos objeto de delegacéo especifica.

Paragrafo dnico. A Chefia de Gabinete encontram-se vinculadas as Secretarias Administrativa e Operacional e a Se¢do de Apoio
Administrativo as Coordenadorias Tematicas Nacionais.

Subsecéo Il
Da Secretaria Administrativa

Art. 6° A Secretaria Administrativa incumbe:
| — prestar o apoio administrativo necessario ao exercicio das atividades do Gabinete;
Il — organizar a agenda do Procurador-Geral do Trabalho e a do Chefe de Gabinete;

IIl — organizar e manter atualizados os dados e informagdes pertinentes a membros e servidores, bem como a érgéos e instituicdes com
os quais o Ministério Publico do Trabalho interaja;

IV — adotar as providéncias necessarias a realizacdo de reunides e secretaria-las;

V — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento a servico do Procurador-Geral do Trabalho e do Chefe de Gabinete;
VI — auxiliar na elaboracdo das minutas de atos de comunicagao;

VIl — zelar pelas condi¢des de uso das instalacdes, anexos, materiais e equipamentos do Gabinete;

VIIl — organizar e gerir a agenda dos responsaveis pela condugéo dos veiculos oficiais vinculados ao Gabinete;
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IX — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Chefe de Gabinete;

X — auxiliar no desenvolvimento e aperfeicoamento de rotinas e procedimentos, bem como no atendimento das demandas dirigidas ao
Procurador-Geral do Trabalho e ao Chefe de Gabinete;

Xl — observar e zelar pela observancia das determinag6es do Procurador-Geral do Trabalho e do Chefe de Gabinete;
XIl — efetuar servigos de digitacéo, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

Subsecao Il
Da Secretaria Operacional

Art. 7° A Secretaria Operacional incumbe:

| — prestar o apoio operacional necessario ao exercicio das atividades do Gabinete;

Il — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
11l — auxiliar na elaboracdo das minutas de despachos, portarias, atos de comunicag¢éo e congéneres;

IV — zelar pelo funcionamento dos servigos de protocolo e arquivo;

V — encaminhar ao Setor de Publicacéo os atos do Gabinete sujeitos a publicagcdo no Boletim de Servigo;

VI — encaminhar os atos do Gabinete a publicagédo no Diario Oficial da Unido, quando legalmente exigida;

VIl — catalogar e, quando solicitado, disponibilizar os atos do Gabinete;

VIII — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido,
se necessario, o Chefe de Gabinete;

IX — zelar pela execugéo das rotinas e procedimentos, pelo atendimento das demandas dirigidas ao Procurador-Geral do Trabalho e ao
Chefe de Gabinete, bem como pela observancia dos prazos fixados;

X— adotar as providéncias necessarias a instauragdo de processos e procedimentos administrativos, bem como supervisionar a
tramitagéo;

XI — executar servigos de acesso e captacdo de dados de sistemas eletrénicos, digitacéo, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

Subsecéo IV
Da Secédo de Apoio Administrativo as Coordenadorias Tematicas Nacionais

Art. 8° A Secéo de Apoio Administrativo as Coordenadorias Tematicas Nacionais incumbe:
| — prestar aos Coordenadores Nacionais o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuicdes;

Il — organizar e manter atualizado o repositdrio de dados, projetos, orientagdes, notas técnicas, atas, manuais de procedimento, boletins
e documentos congéneres de interesse das Coordenadorias;

IIl — organizar a agenda de compromissos institucionais dos Coordenadores Nacionais;
IV — adotar as providéncias necessarias a realizagéo das reunifes nacionais e secretaria-las;
V — minutar despachos, atos de comunicagao e congéneres de interesse das Coordenadorias;

VI — zelar pela correta formagéo e instrugdo dos procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizagdo e a
insercao de pecas;

VIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvidos,
se necessario, os Coordenadores Nacionais ou a Assessoria Técnica das Coordenadorias;

VIII — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar documentos;
IX — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;
X — prestar o apoio logistico necessério ao deslocamento a servi¢co dos Coordenadores Nacionais;

XI — organizar e manter atualizados os dados e informacdes pertinentes aos integrantes das Coordenadorias Nacionais, bem como aos
6rgéos e instituicGes com os quais os Coordenadores interajam;

XIl — cumprir os despachos e as determinacdes dos Coordenadores Nacionais, bem como zelar pela observancia dos prazos fixados;

XIlI — interagir com os segmentos que integram a Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica, para o atendimento das demandas
dos Coordenadores Nacionais e de sua Assessoria Técnica ou das a eles dirigidas.

Secéo Il
Das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Subsecéo |
Das Atribuicdes

Art. 9° As atribuicdes das Coordenadorias Tematicas Nacionais e dos respectivos Coordenadores, inclusive as de natureza
administrativa, serdo objeto de atos normativos especificos.
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Paragrafo Gnico. As Coordenadorias encontra-se vinculada a Assessoria Técnica.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 10 A Assessoria Técnica incumbe:

| — assessorar os Coordenadores Nacionais na elaboracéo da programagéo orgamentaria das Coordenadorias, do relatério anual das
respectivas atividades, das propostas de projetos estratégicos e dos correspondentes termos de encerramento e relatérios conclusivos,
bem como na edicdo de orientagbes, notas técnicas, manuais de procedimento e documentos congéneres, na instituigdio e no
encerramento de grupos de trabalho ou de estudo e forgas-tarefa, no monitoramento das atividades desenvolvidas e na confecgéo dos
relatorios correlatos;

Il — gerir a agenda de compromissos institucionais dos Coordenadores Nacionais;

11l — coletar e organizar dados e informagdes, bem como desenvolver pesquisas e estudos de interesse das Coordenadorias, assegurando
a difusé@o entre os respectivos integrantes;

IV — zelar pela fidedignidade e constante atualizacdo dos dados e informacdes inseridos na pagina das Coordenadorias Tematicas
Nacionais no sitio eletrdnico do Ministério Publico do Trabalho e na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho;

V —interagir com a Sec¢ao de Apoio Administrativo as Coordenadorias Tematicas Nacionais, os segmentos que integram a Secretaria de
Planejamento e Gestéo Estratégica e as Assessorias de Comunicagao Social e Parlamentar da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem
como com as Assessorias de Planejamento e Gestéo Estratégica das Unidades Regionais, para o atendimento, no ambito das respectivas
atribui¢des, das demandas dos Coordenadores Nacionais ou das a estes dirigidas;

VI — minutar despachos, notas técnicas, pareceres, recursos, peticdes, atos normativos, de comunicagao e congéneres de interesse das
Coordenadorias;

VIl — controlar o ingresso e a tramitagao dos procedimentos e documentos;

VIl — zelar pela correta formag&o e instrugdo dos procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizagéo e a
insercdo de pecas;

IX — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informag6es cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvidos, se
necessario, os Coordenadores Nacionais;

X — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determinag8es dos Coordenadores Nacionais;
Xl — auxiliar os Coordenadores Nacionais em diligéncias externas, quando determinado;
XIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelos Coordenadores Nacionais.

Secédo IV
Da Secretaria de Cooperacao Internacional Trabalhista

Art. 11 A Secretaria de Cooperacao Internacional Trabalhista incumbe:

| — assessorar e subsidiar, técnica e juridicamente, o Procurador-Geral do Trabalho na interagdo com o Ministério das Relagbes
Exteriores, a Organizacdo Internacional do Trabalho, as demais Agéncias vinculadas a Organizagcdo das Nagdes Unidas, Estados
Estrangeiros e organismos internacionais;

Il — adotar as providéncias necessarias ao estabelecimento de convénios, termos, acordos e protocolos de cooperagéo internacional, a
prospeccao de espagos transnacionais de atuacgao institucional, bem como, nos limites das suas atribuigbes, ao intercambio e difuséo
de informacgdes e boas praticas e a adogéo de acdes, projetos e medidas de promocéao e defesa do trabalho decente;

11l — exercer outras atribuigcbes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, compativeis com os propésitos da sua constituicéo.

Secéo V
Da Secretaria de Gestdo Socioambiental

Art. 12 A Secretaria de Gestéo Socioambiental incumbe:
| — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho na gestao socioambiental das atividades institucionais;

Il — propor, implementar e gerir projetos, acdes e medidas de conscientizagdo socioambiental e de promog¢éo da qualidade de vida no
trabalho;

11l - difundir boas préticas de gestéo socioambiental;

IV — propor critérios de sustentabilidade socioambiental para a aquisi¢do ou contratacéo de bens, servicos e obras;

V — monitorar a gestéo socioambiental no &mbito das Unidades Regionais;

VI — elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas;

VIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, compativeis com os prop6sitos da sua constitui¢&o.
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Secao VI
Da Secretaria de Pesquisa e Anélise de Informacdes

Art. 13 A Secretaria de Pesquisa e Anélise de Informagdes incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades técnicas de identificagéo, obtencéo, processamento, depuracéo, atualizagdo, padronizagéo,
gestdo e guarda de bancos de dados de outros 6rgédos e instituigces, publicos ou privados, de interesse estratégico para o Ministério
Publico do Trabalho;

Il — desenvolver e implementar mecanismos automatizados de investigacao;

Il — zelar pela observancia das politicas de segurancga aplicaveis aos dados e informagdes sob sua responsabilidade;
IV — produzir relatérios de analise e inteligéncia a partir dos repositérios de dados sob sua gestéo;

V — disseminar conhecimento acerca da classificacéo e uso adequados das informagdes produzidas;

VI — gerenciar o processamento de dados sob sigilo bancario;

VIl — fomentar a celebragdo de acordos de cooperagao técnica para compartilhamento de bancos de dados de interesse estratégico para
o Ministério Publico do Trabalho;

VIIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, compativeis com os propoésitos da sua constituigao.

Secéo VI
Da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 14 A Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica tem a seguinte estrutura:
| — Assessoria em Governanga da Gestao Estratégica;

Il — Assessoria em Gestao de Projetos;

IIl — Assessoria em Gestdo de Processos

IV — Assessoria em Planejamento e Monitoramento;

V — Secéo de Apoio Administrativo.

Art. 15 A Secretaria de Planejamento e Gest&o Estratégica incumbe:
| — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho no planejamento e na gestéo estratégica das atividades institucionais;
Il — prestar, nos limites das suas atribui¢8es, suporte técnico aos Coordenadores Tematicos Nacionais;

Il — interagir com as Unidades Regionais e os diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do
Trabalho e prestar o auxilio e as orientagdes necessarias ao desenvolvimento e a execugdo da estratégia, bem como a elaboragéo dos
planos de gestdo das unidades respectivas;

IV — realizar, nos limites das suas atribui¢cdes, pesquisas e estudos;

V — participar da definicdo de politicas, projetos, diretrizes, iniciativas, objetivos, metas e indicadores associados a estratégia;
VI — fomentar a atuacéo prospectiva e o uso de ferramentas de gestao estratégica;

VII — promover a gestao por resultados;

VIII — prestar suporte técnico-operacional na realiza¢éo das Reunides de Avaliacdo da Estratégia;

IX — monitorar a consecucao dos objetivos, metas e indicadores estratégicos;

X — supervisionar a elaborag¢&o do relatério anual das atividades da Secretaria de Planejamento e Gestédo Estratégica, bem como a
consolidacéo das informagdes e dos dados necessérios a confecgéo do relativo a gestéo do Procurador-Geral do Trabalho;

Xl — minutar, nos limites das suas atribui¢cdes, despachos, portarias, atos normativos, de comunicacéo e congéneres;
XIl — propor cursos de capacitacédo especificos;

XIlI — propor aos Presidentes dos Comités do Sistema Integrado de Governanga da Gestédo Estratégica matérias relevantes a serem
discutidas nas respectivas reunides;

XIV — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho.

Art. 16 Ao(A) Assessor(a)-Chefe da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica incumbe:

| — assessorar o(a) Secretario(a) e o(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestéo Estratégica no planejamento, na gestdo, na
coordenagao e na supervisédo das atividades da Secretaria;

Il — auxiliar o(a) Secretario(a) e o(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestao Estratégica nas atividades de gestdo de pessoas;
IIl — consolidar e reportar informacdes ao(a) Secretario(a) e ao(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestéo Estratégica;

IV — representar, por determinacdo do(a) Secretéario(a) ou do(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestdo Estratégica, a
Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica em reunides, eventos e em outras atividades;
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V — zelar pelo atendimento das demandas dirigidas ao(a) Secretario(a) e ao(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestédo
Estratégica;

VI — desenvolver e aperfeicoar rotinas e procedimentos afetos as atribuicdes da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica;

VIl — minutar despachos, portarias, atos normativos, de comunicagfes e congéneres necessarias ao exercicio das atribuicdes do(a)
Secretario(a) e do(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestéo Estratégica;

VIl — elaborar o relatério anual das atividades da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica, bem como consolidar as informagdes
e os dados necessarios a confecgao do relativo a gestao do Procurador-Geral do Trabalho;

IX — divulgar, com o auxilio da Assessoria de Comunicagcdo Social do Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho, as atividades
associadas a gestéo estratégica;

X — exercer outras atribuicdes cometidas pelo(a) Secretéario(a) e pelo(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestao Estratégica.

Subsecéo Il
Da Assessoria em Governanca da Gestdo Estratégica

Art. 17 A Assessoria em Governanga da Gestdo Estratégica incumbe:

| — prestar suporte técnico e informacional ao(a) Secretario(a) e ao(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestao Estratégica,
ao Comité de Avaliacdo dos Resultados Institucionais (CARI), ao Comité de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE) e ao(a)
Assessor(a)-Chefe da Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica;

Il — assessorar no gerenciamento e na consolidagdo de informagdes para subsidiar reunies dos Comités do Sistema Integrado de
Governanga da Gestéo Estratégica;

IIl — identificar e apresentar ao(a) Secretario(a) de Planejamento e Gestdo Estratégica matérias relevantes a serem discutidas nas
reuniées dos Comités do Sistema Integrado de Governanga da Gestdo Estratégica;

IV — prestar suporte aos secretarios dos Comités do Sistema Integrado de Governangca da Gestdo Estratégica, auxiliando-os na
organizacéo e divulgagdo do calendario de reunides, das pautas, das atas e dos demais documentos que se fizerem necessarios ao
exame das matérias nelas inseridas;

V — monitorar a gestdo e a execugdo das deliberages e dos encaminhamentos expedidos pelos Comités do Sistema Integrado de
Governanga da Gestéo Estratégica;

VI — sistematizar e consolidar os registros das reunides e dos resultados gerados pelos Comités do Sistema Integrado de Governanga
da Gestéo Estratégica;

VIl — monitorar e assessorar o(a) Secretario(a) e o(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestédo Estratégica no processo de
recomposicao dos Comités do Sistema Integrado de Governanca da Gestao Estratégica;

VIIl — avaliar e estimular a atuag&o integrada entre os Comités do Sistema Integrado de Governanga da Gestao Estratégica;

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pelo(a) Secretario(a) ou pelo(a) Secretario(a)
Adjunto(a) de Planejamento e Gestao Estratégica ou pelo(a) Assessor(a)-Chefe da Secretaria de Planejamento e Gestédo Estratégica.

Subsecao Il
Da Assessoria em Gestao de Projetos

Art. 18 A Assessoria em Gestdo de Projetos incumbe:
| — prestar suporte técnico, operacional e informacional ao(a) Assessor(a)-Chefe da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica;

Il — prestar assessoramento e consultoria no ambito do Ministério Publico do Trabalho para a elaboracéo de planos de trabalho ou de
acdo, projetos e programas;

IIl — organizar e manter atualizado o portfolio de projetos do Ministério Publico do Trabalho;

IV — disseminar a cultura de gestao por projetos, divulgar as ages desenvolvidas e promover capacitagdes ou auxiliar na respectiva
organizacao;

V — analisar e exarar pareces técnicos sobre projetos;
VI — construir, manter e disseminar a metodologia de gestdo por projetos no ambito do Ministério Publico do Trabalho;

VIl — assessorar o(a) Secretario(a) de Planejamento e Gestéo Estratégica nos processos de priorizacéo, de classificacéo e de aprovagao
de projetos e de gratificacéo de projeto;

VIIl — assessorar gerentes de projetos e equipes na elaboracdo e no monitoramento de indicadores de projetos;

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pelo(a) Secretario(a) ou pelo(a) Secretario(a)
Adjunto(a) de Planejamento e Gestao Estratégica ou pelo(a) Assessor(a)-Chefe da Secretaria de Planejamento e Gestédo Estratégica.

Paragrafo unico. O disposto nos incisos Il, lll, V, VI, VII, VIl ndo se aplica aos projetos estratégicos de tecnologia da informacgéo.

Subsecéo IV
Da Assessoria em Gestao de Processos

Art. 19 A Assessoria em Gestéo de Processos incumbe:
| — prestar suporte técnico, operacional e informacional ao(a) Assessor(a)-Chefe de Planejamento e Gestédo Estratégica;




- JMPT PROCURADORIA-GERAL BS ESPECIAL 9-B 2020 CIRCULAGCAO: 01/09/2020 17

Il — organizar e manter atualizado o portfélio de processos de trabalho do Ministério Publico do Trabalho;

IIl — padronizar, coordenar, acompanhar e promover a especificagdo, o aperfeicoamento, a manualiza¢&o e a publicacdo dos processos
de trabalho do Ministério Publico do Trabalho;

IV — disseminar a cultura de gestéo por processos, divulgar as a¢gdes desenvolvidas e promover capacitagdes especificas ou auxiliar na
respectiva organizagao;

V — analisar e exarar pareces técnicos sobre processos de trabalho;
VI — desenvolver e executar a metodologia de gestéo por processos de trabalho no ambito do Ministério Publico do Trabalho;

VIl — assessorar o(a) Secretario(a) de Planejamento e Gestéo Estratégica nos processos de priorizacéo, de classificagdo e de aprovagao
para automagao de processos de trabalho;

VIII — monitorar os macroprocessos administrativos e finalisticos, preferencialmente, por meio de indicadores;

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pelo(a) Secretario(a) ou pelo(a) Secretario(a)
Adjunto(a) de Planejamento e Gestéo Estratégica ou pelo(a) Assessor(a)-Chefe da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica.

Paragrafo unico. O disposto nos incisos Il, llI, V, VI, VIl e VIl ndo se aplica aos projetos estratégicos de tecnologia da informag&o.

Subsecgao V
Da Assessoria em Planejamento e Monitoramento

Art. 20 A Assessoria em Planejamento e Monitoramento incumbe:
| — prestar suporte técnico, operacional e informacional ao(a) Assessor(a)-Chefe de Planejamento e Gestéo Estratégica;

Il — assessorar o(a) Secretario(a) de Planejamento e Gestéo Estratégica na defini¢do e na reviséo periodica do Planejamento Estratégico
Institucional, monitorando cenarios externos e o ambiente interno;

IIl — assessorar na elaboracédo e execugéo de todos os atos provenientes dos desdobramentos do Planejamento Estratégico, em nivel
nacional e regional;

IV — auxiliar na defini¢éo de indicadores e metas, bem como no monitoramento e na avaliagcéo dos indicadores e resultados decorrentes
do Planejamento Estratégico;

V — prestar suporte técnico-operacional relativo aos indicadores estratégicos para a realizagdo da Reunido de Avaliagao da Estratégia;

VI — promover reunides periédicas junto as Unidades Regionais e aos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da
Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como prestar o auxilio e as orientagdes necessarias a elaboragdo dos Planos de Gestédo da
Unidade;

VIl — consolidar os resultados do Planejamento Estratégico;
VIIl — assessorar na comunicagado de resultados ligados ao planejamento estratégico;
IX — promover continuamente a cultura de monitoramento e avaliagéo dos resultados do Planejamento Estratégico;

X — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pelo(a) Secretario(a) ou pelo(a) Secretéario(a)
Adjunto(a) de Planejamento e Gestao Estratégica ou pelo(a) Assessor(a)-Chefe da Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica.

Subsecéo VI
Da Secédo de Apoio Administrativo

Art. 21 A Sec&o de Apoio Administrativo incumbe:

| — prestar o apoio administrativo necessario ao exercicio das atividades da Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica;

Il — organizar a agenda de compromissos institucionais da Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica;

11l — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;

IV— organizar e manter atualizados os dados e informag8es pertinentes a membros e servidores, bem como a érgaos e instituicGes com
0s quais a Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica interaja;

V — adotar as providéncias necessarias a realizagéo de reunides e secretaria-las;

VI - prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento a servi¢o do(a) Secretéario(a) ou do(a) Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento
e Gestao Estratégica e dos servidores da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica;

VII — zelar pelas condigbes de uso das instalacdes, anexos, materiais e equipamentos da Secretaria de Planejamento e Gestao
Estratégica;

VIIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido,
se necessario, o(a) Assessor(a)-Chefe da Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica;

IX— auxiliar no desenvolvimento e aperfeicoamento de rotinas e procedimentos, bem como no atendimento das demandas dirigidas a
Secretaria de Planejamento e Gestao Estratégica;

X — requisitar, conservar e controlar materiais;

XI — efetuar servicos de digitagao, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins;

Xl — identificar na midia informacdes que demandem a atuagao institucional estratégica, bem como zelar por sua divulgacéo interna;
XIlI — organizar e manter atualizado o repositério de atos, pecas e documentos pertinentes a gestéo estratégica;

XIV- auxiliar na elabora¢&o do relatério anual das atividades da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica;
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XV - alimentar, nos limites das atribuicdes da Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica, o Portal da Transparéncia, bem como
zelar pela fidedignidade das informagdes;

XVI — organizar e manter atualizado o repositorio de dados, projetos, orientacdes, notas técnicas, atas, manuais de procedimento, boletins
e documentos congéneres pertinentes a gestéo estratégica;

XVII - gerir a pagina reservada a gestéo estratégica, no sitio eletronico do Ministério Plblico do Trabalho;

XVIII — desenvolver outras atividades compativeis com a sua finalidade, quando determinadas pelo(a) Secretario(a) ou pelo(a)
Secretario(a) Adjunto(a) de Planejamento e Gestao Estratégica ou pelo(a) Assessor(a)-Chefe da Secretaria de Planejamento e Gestéo
Estratégica.

Secao VIII
Da Secretaria de Relagdes Institucionais

Subsecéo |
Das Atribui¢cdes

Art. 22 A Secretaria de Relagdes Institucionais incumbe:

| — assessorar e subsidiar, técnica e juridicamente, o Procurador-Geral do Trabalho na interagdo com os diversos segmentos da
sociedade, o Congresso Nacional, o Conselho Nacional do Ministério Publico, o Conselho Nacional de Justi¢a, os demais ramos do
Ministério Publico da Unido, os Ministérios Publicos Estaduais, o Tribunal Superior do Trabalho, o Ministério do Trabalho e Emprego,
outros 0rgéos e instituigdes, publicos ou privados, e autoridades publicas nacionais;

Il — propor a edigéo, elaborar minutas e acompanhar a tramitacéo de atos normativos de interesse do Ministério Publico do Trabalho,
bem como confeccionar pareceres, notas técnicas, memoriais e instrumentos congéneres;

11l — definir e executar estratégias para a aprovagao, alteracéo ou arquivamento de proposicdes legislativas;

IV — planejar e gerir as atividades da Assessoria Parlamentar da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como as de captac¢éo de recursos
orgamentarios e financeiros;

V — elaborar e coordenar estudos, pesquisas e projetos de interesse do Ministério Publico do Trabalho;

VI — expedir atos de comunicagao, bem como divulgar as atividades da Secretaria e os respectivos resultados;

VIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho e praticar atos objeto de delegagdo especifica.
Paréagrafo Gnico. A Secretaria encontra-se vinculada a Assessoria Parlamentar.

Subsecéo Il
Da Assessoria Parlamentar

Art. 23 A Assessoria Parlamentar incumbe:

| — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho, o Secretario de Relacdes Institucionais e, com a anuéncia destes, os membros e as
Unidades Regionais na interagdo com o Poder Legislativo, bem como na captacéo de recursos e na tramitagao de proposigoes legislativas
de interesse do Ministério Publico do Trabalho;

Il — auxiliar na elaboracdo de proposicdes legislativas, notas técnicas, memoriais, emendas orcamentarias, atos de comunicacao e
instrumentos congéneres;

Il — propor estratégias para a aprovagédo, alteragdo ou arquivamento de proposigdes legislativas;

IV — monitorar as atividades dos 6rgdos e instituicdbes com os quais o Ministério Publico do Trabalho interaja, bem como indicar a
Secretaria as de interesse institucional;

V — auxiliar na divulgacéo das atividades desenvolvidas e dos respectivos resultados;
VI — exercer outras atribuigbes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Membro Secretério.

Secdo IX
Da Secretaria de Seguranca Institucional

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 24 A Secretaria de Segurancga Institucional tem a seguinte estrutura:
| — Geréncia Executiva;

Il — Geréncia Executiva Adjunta;

IIl — Secéo de Apoio e Logistica;

IV — Secéo de Seguranca de Pessoas;

V — Secéo de Seguranga de Areas e Instalagdes;
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VI — Secéo de Seguranga Institucional da Informacéo;
VIl — Sec¢éo de Inteligéncia e Contrainteligéncia em Seguranca Institucional;
VIIl — Segéo de Seguranca Organica.

Paragrafo Unico. Os segmentos de que tratam os incisos | a VIl atuardo em ambito nacional; o indicado no inciso VIII, na Procuradoria-
Geral do Trabalho.

Art. 25 Ao Membro Secretéario de Seguranga Institucional incumbe coordenar, fiscalizar e controlar as atividades de segurancga
institucional no ambito do Ministério Publico do Trabalho, de acordo com as diretrizes do Conselho Nacional do Ministério Publico.

Subsecéo Il
Da Geréncia Executiva

Art. 26 A Geréncia Executiva incumbe:
| — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho e o Membro Secretario na definicdo de acdes e medidas de seguranca institucional;
Il — propor, implementar, gerir e aperfeicoar agées e medidas de seguranca institucional;

Il — realizar estudos e propor a adogdo de critérios objetivos para desenvolvimento, adequagdo e aprimoramento das atividades de
seguranga institucional;

IV — propor a elaboracéo de normas e orientagdes de seguranca institucional;

V — propor e monitorar a implementacéo, atualizacdo e complementacdo de projetos de seguranga, bem como propor a respectiva
incluséo no planejamento estratégico institucional;

VI — propor, gerir e utilizar recursos de seguranca institucional;

VIl — propor a constituicdo de gabinetes de gerenciamento de crise, bem como a capacitagdo de servidores e o estabelecimento de
parcerias com segmentos congéneres de outros 6rgdos e instituicoes;

VIII — controlar a aquisicéo e a conservacdo de armamentos, equipamentos e materiais de seguranca;
IX — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Membro Secretario.

Subsecao Il
Da Geréncia Executiva Adjunta

Art. 27 A Geréncia Executiva Adjunta incumbe:

| — assessorar 0 Gerente Executivo no planejamento e na execucéo de acdes e medidas de seguranca institucional;
Il — planejar, gerir e coordenar as atividades de suporte as operagfes de segurancga institucional;

11l — elaborar, desenvolver e difundir programas e projetos de seguranga institucional;

IV — assessorar no planejamento, no desenvolvimento e na execuc¢do de agbes de capacitacdo e treinamento especifico de seguranca
institucional;

V — acompanhar a edigdo de atos normativos, recomendacdes, diretrizes, protocolos e rotinas de seguranca institucional, bem como
organizar e manter atualizado o repositério correspondente;

VI — monitorar os incidentes de seguranga institucional;

VIl — propor protocolos de atendimento, gerir as equipes e recursos logisticos disponiveis, efetuar diligéncias e diagnésticos preventivos,
bem como registrar os dados estatisticos correspondentes;

VIII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Membro Secretario ou pelo Gerente Executivo.

Subsecédo IV
Da Secéo de Apoio e Logistica

Art. 28 A Secéo de Apoio e Logistica incumbe:

| — executar as atividades administrativas e de suporte logistico inerentes a seguranga institucional;

Il — fornecer os subsidios técnicos necessarios a aquisi¢éo e a contratagcdo de bens e servicos de seguranca institucional;
Il — instruir processos e procedimentos afetos as atribuicdes da Secretaria, bem como zelar pela adequada tramitacéo;
IV — organizar e manter atualizado o cadastro de servidores vinculados as atividades de segurancga institucional;

V — coordenar e implementar atividades de capacitacéo;

VI - registrar as atividades da Secretaria, bem como elaborar relatérios gerenciais.




- JMPT PROCURADORIA-GERAL BS ESPECIAL 9-B 2020 CIRCULAGCAO: 01/09/2020 20

Subsecgao V
Da Secéo de Segurancga de Pessoas

Art. 29 A Secéo de Seguranca de Pessoas incumbe:

| — propor, planejar e executar agdes e medidas de segurancga de pessoas, analisar situagcdes de risco e emitir pareceres técnicos;
Il — mapear as areas de aplicagdo de medidas de seguranca de pessoas e preparar ambientes;

Il — subsidiar a elaboracéo de normas e diretrizes relativas a seguranga de pessoas;

IV — emitir credenciais e cédulas funcionais.

Subsecéo VI
Da Secdo de Seguranca de Areas e Instalagdes

Art. 30 A Secéo de Seguranca de Areas e Instalagdes incumbe:

| — subsidiar a elaboragéo de normas, diretrizes e projetos relativos & seguranga de areas e instalacdes;
Il — executar e supervisionar as atividades de seguranga de areas e instalagoes;

Il — analisar situag6es de risco, propor agdes e medidas de mitigagdo, monitorar e preparar ambientes.

Subsecéao VII
Da Secdo de Seguranca Institucional da Informagéo

Art. 31 A Secéo de Seguranca Institucional da Informag&o incumbe:

| — prestar subsidio técnico no desenvolvimento de processos, servigos e sistemas de seguranca institucional;

Il — gerir os sistemas de acesso a informacao sob custddia da Secretaria e o credenciamento de seguranga;

Il — arquivar os termos de compromisso de manutencéo de sigilo;

IV — subsidiar a gestdo da documentacéo classificada, bem como a elaboragdo de normas e orientagdes de seguranca da informacéo;
V — realizar estudos de interesse da seguranga institucional.

Subsecao VI
Da Secéao de Inteligéncia e Contrainteligéncia em Seguranca Institucional

Art. 32 A Secdo de Inteligéncia e Contrainteligéncia em Seguranga Institucional incumbe:

| — planejar, propor e executar as atividades de inteligéncia e contrainteligéncia relativas a seguranca institucional;
Il — analisar situag8es de risco e propor medidas de mitigagao;

11l — aferir a integridade e a efetividade das a¢des e medidas de seguranca institucional;

IV — auxiliar as atividades desenvolvidas pela Secretaria de Pesquisa e Andlise de Informagdes.

Subsecéao IX
Da Secao de Seguranga Orgéanica

Art. 33 A Secéo de Seguranga Organica compde-se de:
| — Setor de Transportes;
Il — Setor de Seguranca de Areas e Instalacdes.

Art. 34 A Secéo de Seguranca Organica incumbe:

| — planejar, gerir e executar os servi¢os de seguranca organica;

Il — controlar o uso e a manutencao da frota de veiculos oficiais;

11l — propor programas e projetos de seguranga organica, bem como auxiliar no acompanhamento e na avaliagdo;
IV — monitorar a prestacéo dos servigos de vigilancia e brigada de incéndio;

V — controlar o acesso as dependéncias da Procuradoria-Geral do Trabalho e operacionalizar os servigos de monitoramento por circuito
fechado de televisdo (CFTV) e de prontiddo, bem como os sistemas de alarme e de combate a incéndio;

VI - relatar o desaparecimento, extravio, furto ou roubo de bens patrimoniais;
VIl — elaborar, nos limites das suas atribuiges, os termos de referéncia necessarios a aquisigdo e a contratacéo de bens e servicos.

Art. 35 Ao Setor de Transportes incumbe:
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| — gerir a frota de veiculos oficiais, garantir as condi¢cdes de uso e seguranca, elaborar e executar o programa de manutencao, bem
como controlar e arquivar a documentagéo pertinente;

Il — organizar as escalas e fiscalizar o cadastro, a regularidade das habilitagdes e o comportamento dos responsaveis pela condugao dos
veiculos oficiais;

Il — fiscalizar as autorizacdes de saida de veiculos e indicar inconsisténcias;

IV — elaborar relatérios gerenciais e estatisticos;

V — desenvolver e aperfeigoar rotinas, protocolos e procedimentos, bem como zelar por sua observancia,;
VI — interagir, nos limites das suas atribuicdes, com 6rgéos de transito e de seguranga.

Art. 36 Ao Setor de Seguranca de Areas e Instalagdes incumbe:
| — gerir e controlar o acesso de pessoas, bens e veiculos as instalagdes da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como a circulagao;
Il — coordenar a prestagdo dos servigos de prontiddo, de seguranga e de monitoramento das instalacdes;

Il — coordenar as atividades de suporte de seguranga nos eventos realizados na Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como o acesso
protocolar de autoridades;

IV — controlar e conservar os materiais e equipamentos de seguranca;
V — organizar as escalas e fiscalizar o cadastro, a aptiddo e o comportamento dos servidores que Ihe forem vinculados;
VI — elaborar relatérios gerenciais e estatisticos;

VIl — desenvolver e aperfeigoar rotinas, protocolos e procedimentos relativos a servigos de prontiddo, de emergéncia e monitoramento
das instalag6es da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como zelar por sua observancia;

VIl —fiscalizar a prestacéo dos servicos de vigilancia patrimonial, de suporte a recepgéo e de brigada de incéndio.

Secéo X
Da Secretaria Juridica

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 37 A Secretaria Juridica tem a seguinte estrutura:
| - Assessoria Administrativa;
Il - Assessoria Judicial.

Art. 38 A Secretaria Juridica incumbe:
| — prestar assessoramento juridico ao Procurador-Geral do Trabalho;

Il — elaborar pareceres, notas técnicas e relatérios, bem como minutar despachos, recursos, peti¢cdes, atos normativos, de comunicagao
e congéneres;

Il — analisar as decis@es judiciais, classifica-las pela natureza da atua¢@o, bem como indicar as que demandem mera ciéncia, requisicao
de autos, interposigao de recursos ou outras providéncias;

IV — controlar o ingresso e a tramitagdo dos processos, procedimentos e documentos;

V — zelar pela correta formagao e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizagdo e a insercéo de pegas;

VI —realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolucao legislativa e jurisprudencial pertinente a temas de interesse
do Ministério Publico do Trabalho;

VII — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;
VIII — encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

IX — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Procurador-Geral do Trabalho, bem como atender a requerimentos de vista, extragdo de copias ou
reproducéo digital, ja deferidos;

X — organizar e manter atualizado o repositério de decisdes judiciais, pareceres, recursos, atos normativos e outros documentos de
natureza juridica de interesse institucional;

XI — elaborar e revisar minutas de convénios, termos de cooperagdo e instrumentos congéneres, bem como fiscalizar, quando
determinado pelo Procurador-Geral, a execugéo dos celebrados;

Xl — fornecer, quando determinado pelo Procurador-Geral, os subsidios juridicos necessérios & ampliagéo e a atualizag&o do acervo da
Biblioteca da Procuradoria-Geral do Trabalho;

XII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho.
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Subsecéo Il
Da Assessoria Administrativa

Art. 39 A Assessoria Administrativa incumbe:
| - Prestar assessoramento juridico ao Procurador-Geral do Trabalho e ao Chefe de Gabinete;

Il - Elaborar pareceres, notas técnicas e relatérios, bem como minutar despachos, recursos, peti¢cdes, atos normativos, de comunicagéo
e congéneres;

Il - Analisar as decisdes judiciais, classifica-las pela natureza da atuagdo, bem como indicar as que demandem mera ciéncia, requisigao
de autos, interposi¢éo de recursos ou outras providéncias;

IV - Controlar o ingresso e a tramitagéo dos processos, procedimentos e documentos;

V - Zelar pela correta formacéo e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizagdo e a insergéo de pegas;

VI - Realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolucéo legislativa e jurisprudencial pertinente a temas de
interesse do Ministério Publico do Trabalho;

VII - Promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;
VIIl - Encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

IX - Prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Procurador-Geral do Trabalho ou o Chefe de Gabinete, bem como atender a requerimentos de vista,
extracéo de cépias ou reproducéo digital, ja deferidos;

X - Organizar e manter atualizado o repositério de decisdes judiciais, pareceres, recursos, atos normativos e outros documentos de
natureza juridica de interesse institucional;

X| - Elaborar e revisar minutas de convénios, termos de cooperacdo e instrumentos congéneres, bem como fiscalizar, quando
determinado pelo Procurador-Geral, a execugéo dos celebrados;

XII - Fornecer, quando determinado pelo Procurador-Geral, os subsidios juridicos necessarios a ampliacdo e a atualizacédo do acervo da
Biblioteca da Procuradoria-Geral do Trabalho;

XIII - Exercer outras atribuicbes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecao Il
Da Assessoria Judicial

Art. 40 A Assessoria Judicial incumbe:

| — Prestar assessoramento juridico, especialmente na elaboracdo de minutas das manifestagdes judiciais e extrajudiciais distribuidas
diretamente ao Procurador-Geral do Trabalho em demandas originérias perante o Tribunal Superior do Trabalho e demais Tribunais
Superiores;

I - Proceder a triagem dos procedimentos de atribui¢do do Procurador-Geral do Trabalho junto & Coordenadoria de Recursos Judiciais
e Coordenadoria de Orgdo Interveniente;

Il - Acompanhar as pautas do Pleno do Tribunal Superior do Trabalho e respectivo Orgdo Especial, bem como dos Tribunais Superiores
no que disser respeito a matéria trabalhista;

IV - Assessorar o Procurador-Geral do Trabalho na elaboracéo de sustentacGes orais;

V — Receber, organizar, controlar e instruir autos judiciais e extrajudiciais, bem como os documentos relativos a sua area de atuagéo e
registrar as medidas adotadas;

VI — Cumprir tarefas de natureza administrativa, consultiva e de pesquisa técnico-juridica afeta a sua area de atuacao;

VII — Organizar e manter atualizado o repositério de decisdes judiciais, pareceres, recursos, atos normativos e outros documentos de
natureza juridica afeta a sua area de atuagao;

VIIl — Fornecer, quando determinado pelo Procurador-Geral, os subsidios juridicos necessérios a ampliagéo e a atualizacédo do acervo
da Biblioteca da Procuradoria-Geral do Trabalho;

IX - Exercer outras atribuicbes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Chefe de Gabinete.

Secdo Xl
Da Assessoria de Comunicagéo Social

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 41 A Assessoria de Comunicacdo Social tem a seguinte estrutura:
| — Assessoria de Imprensa;

Il — Assessoria de Relag¢des Publicas;

IIl — Secretaria.
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Art. 42 A Assessoria de Comunicagdo Social incumbe:
| — planejar e gerir as atividades dos segmentos administrativos que a compdem;

Il — planejar, desenvolver e executar projetos de comunicagdo interna e externa, de divulgacao institucional e de contratagdo de
campanhas publicitarias;

IIl — assessorar, para os fins de divulgagao da atuacéo institucional, o Procurador-Geral do Trabalho e, com a anuéncia deste, os demais
membros e os servidores do Ministério Publico do Trabalho;

IV — executar o planejamento gréafico e a diagramacéo do relatério bianual das atividades do Procurador-Geral do Trabalho;

V — assessorar os Chefes de Gabinete na divulgacéo dos atos praticados pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Vice-Procurador-
Geral do Trabalho;

VI — divulgar os eventos organizados pela Procuradoria-Geral do Trabalho ou com a participagéo desta, bem como zelar pela produgao
e manutengéo dos registros audiovisuais correspondentes;

VIl — interagir com as Assessorias de Comunicagéo Social das Unidades Regionais, garantindo-lhes o apoio necessario ao exercicio das
atividades desenvolvidas;

VIIl — monitorar a imagem do Ministério Publico do Trabalho junto a midia e a opinido publica, bem como identificar informagdes que
demandem atuagéo institucional estratégica, propondo, nos limites das suas atribuicdes, as providéncias cabiveis;

IX — elaborar e divulgar informativos, releases, clippings, matérias, programas e pecas publicitarias de interesse institucional, bem como
executar o planejamento gréafico e a diagramacéo;

X — manter cadastro atualizado dos 6rgaos e profissionais de midia;
XI — fornecer os subsidios técnicos necessarios a aquisi¢céo e a contratacdo de bens e servigos afetos as suas atribuicoes;
XIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Imprensa

Art. 43 A Assessoria de Imprensa compde-se de:
| — Secgao de Redes Sociais;
Il — Secéo de Publicidade e Design Grafico.

Art. 44 A Assessoria de Imprensa incumbe:

| — planejar, desenvolver, gerir e executar projetos de publicagdes impressas e digitais, bem como a politica de aproximagao institucional
aos orgaos de imprensa;

Il — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho e, com a anuéncia deste, os demais membros e os servidores do Ministério Publico do
Trabalho, em atividades institucionais que envolvam a participagao de 6rgdos de imprensa, em entrevistas e na contratacdo de empresas
especializadas em treinamento de midia;

IIl — elaborar e divulgar releases e informativos internos e externos;

IV — coordenar a producdo de clipping, de matérias e programas destinados as midias televisiva e radiofonica, bem como gerir os
contratos correspondentes;

V — zelar pela producéo e manutengéo dos registros fotogréaficos das atividades afetas as suas atribuicdes;
VI — manter cadastro atualizado dos 6rgéos e profissionais de midia.

Art. 45 A Secéio de Redes Sociais incumbe planejar, desenvolver e executar campanhas de comunicagéo em redes sociais, bem como
as atividades de monitoramento e interagdo com o usuario internauta.

Art. 46 A Secéo de Publicidade e Design Grafico incumbe:

| — planejar, desenvolver e executar campanhas publicitarias;

Il — prestar suporte técnico no planejamento, no desenvolvimento e na execugdo de campanhas de comunicagdo em redes sociais;
Il — elaborar o planejamento gréafico e a diagramacao de revistas, informativos, pegas publicitarias e afins;

IV — auxiliar o Assessor-Chefe no exercicio da atribuicdo prevista no inciso IV do art. 42.

Subsecao Il
Da Assessoria de Relagdes Publicas

Art. 47 A Assessoria de Relagdes Publicas incumbe:
| — planejar, gerir e executar as atividades de interagao do Ministério Publico do Trabalho com o publico interno e externo;

Il — assessorar, nos limites das suas atribui¢cdes, o Procurador-Geral do Trabalho e, com a anuéncia deste, os demais membros e os
servidores do Ministério Publico do Trabalho;

Il — adotar as providéncias necessérias a realizagdo de eventos institucionais, bem como zelar pela observancia das normas
protocolares;
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IV — recepcionar e acompanhar autoridades e dignitarios em eventos institucionais e visitas oficiais;

V — zelar pela producdo e manutengdo dos registros audiovisuais de eventos organizados pela Procuradoria-Geral do Trabalho ou com
a participacéo desta;

VI — gerir os contratos afetos as suas atribuicoes;

VIl — interagir com as Assessorias de Relag8es Publicas das Unidades Regionais ou, se ndo constituidas, com as Chefias de Gabinete,
garantindo-lhes o apoio necessério as atividades desenvolvidas.

Subsecéo IV
Da Secretaria

Art. 48 A Secretaria incumbe:

| — prestar a Assessoria de Comunicagéo Social 0 apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuigées;
Il — organizar a agenda de compromissos da Assessoria de Comunicagdo Social;

11l — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;

IV — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Assessor-Chefe;

V — efetuar servicos de digitagéo, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins.

Secéo Xl
Da Secretaria da Comissédo de Concurso

Art. 49 A Secretaria da Comissdo de Concurso incumbe:

| — coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades de apoio técnico-administrativo a realizagdo do concurso de provas e
titulos para ingresso na carreira do Ministério Publico do Trabalho;

Il — arquivar, conservar e gerir processos e documentos;

IIl — processar os dados estatisticos e elaborar o relatério pertinente a cada concurso realizado, bem como os quadros analiticos e
comparativos dos certames;

IV — gerir, orientar, fiscalizar e avaliar a execugéo das atividades de comunicacéo e outras de natureza acessoéria necessarias a realizagéo
do concurso, bem como conferir e atestar os materiais, equipamentos e instalagoes;

V — organizar e conservar os dados e informagdes cadastrais dos candidatos, bem como a documentacdo correlata;

VI —receber, conferir, registrar, distribuir e expedir processos, documentos e atos de comunicagédo, bem como zelar pelas condigdes de
segurancga e arquivamento;

VIl — zelar pela inviolabilidade das provas e pelo adequado encaminhamento aos locais de aplicagéo;

VIIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido,
se necessario, o Presidente da Comissé&o ou o Secretario do Concurso;

IX — efetuar servigos de digitacao, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins;
X — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Presidente da Comisséo ou pelo Secretario do Concurso.

CAPITULO Il
DO GABINETE DO VICE-PROCURADOR-GERAL DO TRABALHO

Secéo |
Da Estrutura

Art. 50 O Gabinete do Vice-Procurador-Geral do Trabalho tem a seguinte estrutura:
| — Chefia de Gabinete;
Il — Assessoria Juridica.

Secao Il
Da Chefia de Gabinete

Subsecéo |
Das Atribui¢cdes

Art. 51 A Chefia de Gabinete do Vice-Procurador-Geral do Trabalho incumbe:
| — assessorar o Vice-Procurador-Geral do Trabalho;
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Il — planejar, gerir e supervisionar as atividades do Gabinete;

Il — promover a integracao entre a Secretaria e a Assessoria vinculadas ao Gabinete, bem como entre elas e os demais segmentos que
compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho, solicitando-lhes, de oficio ou por determinagdo do Vice-
Procurador-Geral do Trabalho, as informagdes necessarias ao exercicio das respectivas atribui¢ées;

IV — efetuar, por determinagéo do Vice-Procurador-Geral do Trabalho, a interlocugdo do Ministério Publico do Trabalho com outros 6rgéos
e instituigdes, publicos ou privados;

V — zelar pelo atendimento das demandas dos membros e Unidades do Ministério Publico do Trabalho dirigidas ao Vice-Procurador-
Geral do Trabalho;

VI — controlar a instrucéo e a tramitagcao de processos, procedimentos e documentos;
VII — minutar despachos, portarias, atos normativos, de comunicagao e congéneres;

VIII — cumprir e fazer cumprir as determinacgdes do Vice-Procurador-Geral do Trabalho, bem como zelar pela observancia dos prazos
fixados;

IX — gerir a agenda de compromissos institucionais do Vice-Procurador-Geral do Trabalho;

X — desenvolver e aperfeicoar rotinas e procedimentos afetos as atividades do Gabinete;

Xl — submeter imediatamente a apreciacéo do Vice-Procurador-Geral do Trabalho os documentos e requerimentos a este encaminhados;
Xl — elaborar e coordenar estudos, pesquisas e projetos de interesse do Ministério Publico do Trabalho;

Xl — autorizar o deslocamento de membros a servigo;

XIV — substituir o Chefe de Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho nas suas auséncias e afastamentos legais;

XV — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho e praticar atos objeto de delegacéo especifica.
Paréagrafo Gnico. A Chefia de Gabinete encontra-se vinculada a Secretaria.

Subsecéo Il
Da Secretaria

Art. 52 A Secretaria incumbe:
| — prestar o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das atividades do Gabinete;
Il — organizar a agenda do Vice-Procurador-Geral do Trabalho e a do Chefe de Gabinete;

11l — organizar e manter atualizados os dados e informagdes pertinentes a membros e servidores, bem como a érgéos e instituicdes com
os quais o Ministério Publico do Trabalho interaja;

IV — adotar as providéncias necesséarias a realizagéo de reunides e secretaria-las;

V — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento a servigo do Vice-Procurador-Geral do Trabalho e do Chefe de Gabinete;
VI — zelar pelas condigBes de uso das instalagdes, anexos, materiais e equipamentos do Gabinete;

VIl — organizar e gerir a agenda dos responsaveis pela condugéo dos veiculos oficiais vinculados ao Gabinete;

VIIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido,
se necessario, 0 Chefe de Gabinete;

IX — zelar pela execugédo das rotinas e procedimentos, pela observancia dos prazos fixados e pelo atendimento das demandas dirigidas
ao Vice-Procurador-Geral do Trabalho e ao Chefe de Gabinete;

X — observar e zelar pela observancia das determinag¢des do Vice-Procurador-Geral do Trabalho e do Chefe de Gabinete;

Xl —receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
XIl — auxiliar na elaboragdo das minutas de despachos, portarias, atos de comunicagdo e congéneres;

Xl — zelar pelo funcionamento dos servicos de protocolo e arquivo;

XIV — encaminhar ao Setor de Publicagéo os atos do Gabinete sujeitos a publicagdo no Boletim de Servico;

XV — encaminhar os atos do Gabinete a publicagcao no Diario Oficial da Unido, quando legalmente exigida;

XVI — catalogar e, quando solicitado, disponibilizar os atos do Gabinete;

XVII — adotar as providéncias necessarias a instauragdo de processos e procedimentos administrativos, bem como supervisionar a
tramitacgéo;

XVIII — executar servigos de digitacéo, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

Secéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 53 A Assessoria Juridica do Vice-Procurador-Geral do Trabalho incumbe:

| — prestar assessoramento juridico ao Vice-Procurador-Geral do Trabalho e ao Chefe de Gabinete, bem como minutar despachos,
relatérios, pareceres, recursos, peticdes, atos de comunicacéo e congéneres;

Il — analisar as decisdes judiciais, classifica-las pela natureza da atuagdo, bem como indicar as que demandem mera ciéncia, requisigao
de autos, interposicao de recursos ou outras providéncias;
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IIl — zelar pela correta formag&o, instrugdo e tramitacdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o
caso, a digitalizagdo e a inser¢éo de pecas;

IV —realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolucao legislativa e jurisprudencial pertinente a temas de interesse
do Ministério Publico do Trabalho;

V — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;
VI — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

VII — prestar informacg@es referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou o Chefe de Gabinete, bem como atender a requerimentos de
vista, extragao de copias ou reproducao digital, j& deferidos;

VIIl — organizar e manter atualizado o repositério de decisdes judiciais, pareceres, recursos, atos normativos e outros documentos de
natureza juridica de interesse institucional;

IX — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Chefe de Gabinete.

CAPITULO llI
DA SECRETARIA DO CONSELHO SUPERIOR

Secéo |
Da Estrutura

Art. 54 A Secretaria do Conselho Superior tem a seguinte estrutura:
| — Assessoria Juridica;

Il — Secretaria de Gestéo de Informacdes;

11l — Secretaria Administrativa.

Art. 55 O Membro Secretario do Conselho Superior do Ministério Publico do Trabalho indicard, entre os integrantes da Assessoria
Juridica, o responsavel pelo exercicio das atribui¢cdes previstas no art. 359.

Secéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 56 A Assessoria Juridica incumbe:
| — auxiliar no planejamento, na organizacao, na diregcdo e na supervisdo das atividades do Conselho Superior;

Il — prestar assessoramento juridico, efetuar a triagem e a conclusao dos processos, procedimentos e documentos, bem como minutar
despachos, relatorios, pareceres, petigoes, atos normativos, de comunicagéo e congéneres;

Il — controlar o ingresso e a tramitagdo dos processos, procedimentos e documentos;

IV — zelar pela correta formagdo e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizacéo e a insergdo de pecas;

V —realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugao legislativa e jurisprudencial pertinente a temas de interesse
do Ministério Publico do Trabalho;

VI — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;
VIl — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

VIl — prestar informag6es referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 Membro Secretario, bem como atender a requerimentos de vista, de extragéo de copias ou reproducéo
digital, ja deferidos;

IX — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determina¢des dos Conselheiros;
X — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Presidente do Conselho ou pelo Membro Secretario.

Secao Il
Da Secretaria de Gesté&o de Informagdes

Art. 57 A Secretaria de Gest&o de Informagdes incumbe:

| — zelar, com o auxilio da Diretoria de Tecnologia da Informacgé&o e da Diretoria de Administracé@o, pela produgédo e manutengdo dos
registros audiovisuais das sessdes do Conselho Superior, bem como adotar as providéncias necessarias a transmissao simultanea e a
publicacéo no sitio eletrénico do Ministério Publico do Trabalho e na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — organizar, conservar e manter atualizado o repositério dos documentos inerentes as atividades do Conselho Superior;

IIl — atender a requerimentos de vista, extragdo de copias ou reproducao digital de atos afetos as atividades do Conselho Superior, ja
deferidos pelo Presidente do Conselho, pelo Membro Secretario ou pelos demais Conselheiros;

IV — publicar na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho as pautas, atas e resolugges;
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V — providenciar e conferir a publicagdo dos atos do Conselho Superior na Imprensa Oficial, quando legalmente exigida;
VI — propor rotinas e procedimentos de otimizacdo dos servigcos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;
VIl — organizar, conservar e manter atualizados os arquivos digitais dos atos do Conselho Superior;

VIIl — disseminar técnicas de gestéo da informac&o entre os segmentos da Secretaria do Conselho Superior, bem como subsidia-los na
respectiva utilizagao.

Secao IV
Da Secretaria Administrativa

Art. 58 A Secretaria Administrativa incumbe:
| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, ap6s a liberagao, restitui-los aos segmentos responsaveis;
Il — efetuar a concluséo de processos, procedimentos e documentos;

IIl — zelar pela correta formag&o e instru¢gdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizacéo e a insercdo de pecas;

IV — informar aos Conselheiros a data, o horario e o local das sessGes e de outros compromissos institucionais, munindo-os das pautas,
pegas e relatérios necessarios;

V — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigcos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 Membro Secretéario ou a Assessoria Juridica;

VI — minutar atos de comunicagao;
VIl — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

VIIl — prestar apoio logistico no deslocamento a servigo dos Conselheiros, dos integrantes da Assessoria Juridica e da Secretaria de
Gestao de Informagbes;

IX — requisitar, conservar e controlar materiais;
X — zelar pelas condi¢des de uso das instalacdes, anexos, materiais e equipamentos da Secretaria do Conselho;

Xl — executar servigos de acesso e captacdo de dados de sistemas eletrdnicos, digitalizagdo, digitacao, telefonia, reprografia, expedi¢céo
e outros de apoio direto cometidos pelo Presidente do Conselho, pelo Membro Secretario, pelos demais Conselheiros, pela Assessoria
Juridica ou pela Secretaria de Gestao de Informagdes.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DA CAMARA DE COORDENACAO E REVISAO

Secéo |
Da Estrutura

Art. 59 A Secretaria da Camara de Coordenacéo e Revisdo tem a seguinte estrutura:
| — Assessoria Juridica;

Il — Assessoria Técnica;

IIl — Secretaria Administrativa.

Art. 60 O Coordenador indicara, entre os integrantes das Assessorias, 0 responsavel pelo exercicio das atribui¢cdes previstas no art. 359.

Secéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 61 A Assessoria Juridica incumbe:

| — prestar assessoramento juridico ao Coordenador ou, por determinagdo deste, aos demais membros da Camara e das Subcamaras,
bem como minutar enunciados, despachos, relatérios, pareceres, votos, atos de comunicagéo e congéneres;

Il — controlar o ingresso e a tramitagéo dos procedimentos e documentos;
Il — zelar pela observancia de possiveis preferéncias legais de tramitacéo;

IV— zelar pela correta formagéo e instru¢éo dos procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizagdo e a
insercao de pecas;

V — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugéo legislativa e jurisprudencial pertinente as atribuicées da
Camara;

VI — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;
VIl — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;
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VIII — prestar informagdes referentes aos procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvido, se necessério, o Coordenador ou 0 membro oficiante, bem como atender a requerimentos de vista, extracdo de copias ou
reproducéo digital, ja deferidos;

IX — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determinag6es do Coordenador e dos demais membros da Camara e das Subcamaras;

X — organizar e manter atualizado repositério de decisdes judiciais, pareceres, atos normativos e outros documentos de natureza juridica
de interesse da Camara;

XI — analisar a compatibilidade dos enunciados da Camara com as disposigdes legais e a jurisprudéncia aplicaveis, bem como, se for o
caso, propor a respectiva revisao e instruir a proposta com os documentos, relatorios e pegas necessarios a deliberagdo correlata;

Xl — prestar auxilio em reunifes ou diligéncias externas aos membros da Camara, das Subcamaras e ao Coordenador, quando por este
determinado;

Xl — propor rotinas e procedimentos de otimizacao dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;
XIV — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Coordenador.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 62 A Assessoria Técnica incumbe:
| — prestar assessoramento técnico no planejamento, na gestéo e na execugédo das atividades da Camara e das Subcamaras;
Il — minutar despachos, relatérios, pareceres, atos de comunicagéo e congéneres;

IIl — zelar, com o auxilio da Diretoria de Tecnologia da Informacéo e da Diretoria de Administracéo, pela producdo e manutengdo dos
registros audiovisuais das sessdes da Camara e das Subcamaras, bem como adotar as providéncias necessarias a transmisséo
simultédnea e a publicagao no sitio eletronico do Ministério Publico do Trabalho e na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho;

IV — organizar, conservar e manter atualizado o repositério dos documentos de natureza técnica inerentes as atividades da Camara e
das Subcamaras, bem como os arquivos digitais dos atos delas resultantes;

V —registrar os dados estatisticos das atividades da Camara e das Subcamaras, bem como zelar por sua fidedignidade;

VI — publicar no sitio eletrénico do Ministério Publico do Trabalho e na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho as atas das sessdes,
os enunciados e 0s registros estatisticos;

VIl — preparar a minuta do relatério anual das atividades desenvolvidas, bem como assegurar a respectiva publicagdo na intranet da
Procuradoria-Geral do Trabalho;

VIl —realizar, nos limites das suas atribui¢des, pesquisas, estudos e levantamentos bibliograficos e documentais de interesse da Camara;
IX — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

X — prestar informacdes referentes aos procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvido, se necessario, o Coordenador ou 0 membro oficiante, bem como atender a requerimentos de vista, extragdo de copias ou
reproducéo digital, ja deferidos;

Xl — acompanhar a publicagdo de noticias de interesse da Camara, bem como identificar informacdes que demandem atuagdo
institucional estratégica, propondo, nos limites das suas atribui¢es, as providéncias cabiveis;

Xl — elaborar e divulgar informativos, releases e clippings pertinentes as atividades da Camara e das Subcamaras;
X1l — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determina¢des do Coordenador e dos demais membros da Camara e das Subcamaras;

XIV — conferir a publicagcdo dos atos da Camara e das Subcamaras no Boletim de Servigo ou na Imprensa Oficial, quando legalmente
exigida;

XV — propor rotinas e procedimentos de otimizagao dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

XVI — disseminar, entre 0os segmentos que integram a Secretaria da Camara, técnicas de gestao da informacao, bem como subsidia-los
na respectiva utilizacao;

XVII — adotar as providéncias necesséarias a realizacédo de reunides e sessoes;
XVIII — exercer outras atribuigdes cometidas pelo Coordenador.

Secéo IV
Da Secretaria Administrativa

Art. 63 A Secretaria Administrativa incumbe:

| — prestar o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das atividades da Camara e das Subcamaras;
Il — receber os procedimentos e documentos, bem como, apés a liberag&o, restitui-los aos segmentos responsaveis;
Il — efetuar a distribuicdo e a concluséo dos procedimentos e documentos;

IV — zelar pela correta formagéo e instrucdo dos procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizagéo e a
insercéo de pecas;

V —informar aos membros da Camara e das Subcamaras a data, o horario e o local das sess@es e de outros compromissos institucionais,
munindo-os das pautas, pecas e relatorios necessarios;
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VI — prestar informag6es referentes aos procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvido, se necessario, o Coordenador, o membro oficiante, a Assessoria Juridica ou a Assessoria Técnica, bem como atender a
requerimentos de vista, extragao de copias ou reproducdo digital, ja deferidos;

VII — minutar atos de comunicagao;
VIIl — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;
IX — adotar as providéncias necessarias a realizacédo de reunides e sessfes, bem como secretaria-las;

X — organizar e manter atualizados os dados e informagdes pertinentes aos Coordenadores Tematicos Nacionais, bem como aos
representantes regionais junto as Coordenadorias e a 6rgéos e instituicbes com os quais a Camara interaja;

Xl — encaminhar ao Setor de Publicagdo os atos da Camara e das Subcamaras sujeitos a publicagdo no Boletim de Servico;
XIl — encaminhar os atos da Camara e das Subcamaras a publicagdo na Imprensa Oficial, quando legalmente exigida;

XIlI — prestar apoio logistico no deslocamento a servico do Coordenador, dos demais membros oficiantes ou dos integrantes das
Assessorias, bem como na organizacao e na realizagédo de eventos da Camara e das Subcamaras;

XIV — requisitar, conservar e controlar materiais;
XV — zelar pelas condi¢des de uso das instalages, anexos, materiais e equipamentos da Secretaria da Camara;

XVI — executar servigos de acesso e captacao de dados de sistemas eletrdnicos, digitalizacéo, digitacéo, telefonia, reprografia, expedi¢céo
e afins cometidos pelo Coordenador, pelos membros da Camara e das Subcamaras ou pelas Assessorias.

CAPITULO V
DO GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL

Secéo |
Da Estrutura

Art. 64 O Gabinete do Corregedor-Geral tem a seguinte estrutura:
| — Chefia de Gabinete;
Il — Assessoria Juridica.

Secéo Il
Da Chefia de Gabinete

Subsecéo |
Das Atribuicdes

Art. 65 Ao Chefe de Gabinete incumbe:

| — auxiliar o Corregedor-Geral no planejamento e na gestao das atividades da Corregedoria;

Il — assessorar o Corregedor-Geral no exercicio das suas atribuicdes ordinarias e funcdes de representacéao;

IIl — planejar e gerir as atividades das assessorias especializadas e as das Secretarias Administrativa e Operacional;
IV — minutar despachos, relatdrios, atos normativos, de comunicagéo e congéneres;

V — zelar pelo cumprimento das determinac¢des do Corregedor-Geral, bem como pela observancia das diretrizes, metas e prioridades por
ele definidas;

VI — gerir a agenda de compromissos institucionais do Corregedor-Geral, bem como supervisionar os preparativos de eventos dos quais
participe;

VIl — desenvolver estudos, rotinas e procedimentos de interesse da Corregedoria;

VIIl — efetuar, por determinagdo do Corregedor-Geral, a interlocugdo da Corregedoria com outros 6érgdos e instituiges, publicos ou
privados;

IX — zelar pela correta tramitacdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como pela observancia dos prazos fixados;

X — coordenar a confecgdo de relatérios, especificos ou periddicos, a cargo das assessorias especializadas, e zelar pelo adequado
encaminhamento ou publicacéo;

XI — supervisionar a atualizagéo dos conteddos produzidos, néo sigilosos, disponibilizados nos sitios eletronicos e sistemas mantidos ou
alimentados pela Corregedoria;

XIl — assessorar o Corregedor-Geral na prestacéo de informacdes decorrentes de recomendacdes e determinagées emanadas de 6rgdos
superiores internos e externos;

XIlII — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Corregedor-Geral.

Paragrafo Gnico. A Chefia de Gabinete encontram-se vinculadas as Assessorias Administrativa, de Correigéo, de Estagio Probatério, de
Gestéo e de Procedimentos Disciplinares, bem como as Secretarias Administrativa e Operacional.
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Subsecéo Il
Da Assessoria Administrativa

Art. 66 A Assessoria Administrativa incumbe:

| — assessorar o Corregedor-Geral no acompanhamento das atividades dos membros que exercem o magistério ou que estejam
autorizados a residir fora do municipio de lotagéo, bem como na apuracéo da produtividade e presteza para fins de promocao na carreira;

Il — estimar os recursos humanos e materiais necesséarios as atividades da Corregedoria, bem como gerir e conservar os bens
permanentes nela alocados;

11l — minutar, nos limites das suas atribuigées, despachos, oficios, relatérios e atos congéneres;

IV — adotar as providéncias necessarias a organizacéo de reuniées e eventos de interesse da Corregedoria;

V — auxiliar na elaboragéo do relatério anual das atividades da Corregedoria;

VI — propor rotinas e procedimentos de otimizag&o dos servi¢os, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

VII — providenciar e conferir a publicagdo dos atos expedidos pelo Corregedor-Geral na Imprensa Oficial ou no Boletim de Servigo;
VIII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Corregedor-Geral ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecao Il
Da Assessoria de Correigcéo

Art. 67 A Assessoria de Correicdo incumbe:
| — elaborar a proposta de agenda anual de correi¢cdes e assessorar na formacao da lista de membros auxiliares;

Il — receber e processar as respostas e os formularios encaminhados pelos titulares dos Oficios correicionados, autuar os procedimentos
correlatos e executar todos os atos preparatorios das inspegdes e correigdes, bem como os posteriores a realizagao;

IIl — assessorar o Corregedor-Geral na elaboracéo de formularios, relatérios, protocolos e outros documentos relativos as inspecoes e
correigdes;

IV — monitorar o cumprimento das recomendagdes e determinacdes da Corregedoria decorrentes de inspegdes e correigdes, bem como
prestar ao Corregedor-Geral os subsidios técnicos necessarios a adogao das providéncias correlatas;

V — minutar, nos limites das suas atribui¢cdes, despachos, oficios, relatérios e atos congéneres;

VI — atender a requerimentos de vista, extragdo de copias ou reproducgéo digital de atos afetos as inspe¢des e correi¢des, ja deferidos
pelo Corregedor-Geral;

VIl — adotar as providéncias necessarias a organizagao de reunides e eventos pertinentes as inspegdes e correicdes;
VIIl — auxiliar na elaboragéo do relatério anual das atividades da Corregedoria;
IX — propor rotinas e procedimentos de otimizagao dos servigcos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

X — prestar assessoramento nas inspecdes e correi¢cdes realizadas nas Procuradorias Regionais do Trabalho, por convocagdo do
Corregedor-Geral;

XI — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Corregedor-Geral ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecéao IV
Da Assessoria de Estagio Probatério

Art. 68 A Assessoria de Estagio Probatério incumbe:

| — assessorar o Corregedor-Geral em todas as etapas do processo de acompanhamento do estagio probatoério de membros;
Il — manter atualizados nos sistemas correspondentes os registros funcionais dos membros em estagio probatoério;

11l — minutar, nos limites das suas atribuig6es, despachos, oficios, relatérios e atos congéneres;

IV — adotar as providéncias necessarias a organizacao de reunies e eventos pertinentes ao estagio probatério de membros;
V — auxiliar na elaboragédo do relatério anual das atividades da Corregedoria;

VI — propor rotinas e procedimentos de otimizag&o dos servi¢os, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

VII — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Corregedor-Geral ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecgao V
Da Assessoria de Gestao

Art. 69 A Assessoria de Gest&o incumbe:

| — assessorar o Corregedor-Geral no desenvolvimento de projetos, iniciativas e agées de aprimoramento dos processos e rotinas da
Corregedoria, bem como propor o desenvolvimento e a implementacéo de solucdes, softwares e sistemas de informagao;

Il — auxiliar o Corregedor-Geral na implementacdo de técnicas de gestdo nos segmentos que compdem a estrutura administrativa da
Corregedoria, bem como organizar e manter atualizado o mapa de competéncias dos servidores;
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11l —monitorar e controlar os dados estatisticos inerentes as atividades do Ministério Publico do Trabalho, bem como elaborar os relatérios
correspondentes e aferir indicadores de desempenho;

IV — adotar as providéncias necessarias a organizacéo de reunides e eventos pertinentes a gestao das atividades da Corregedoria;
V — minutar, nos limites das suas atribui¢es, despachos, oficios, relatérios e atos congéneres;

VI — elaborar a minuta do relatério anual das atividades da Corregedoria;

VIl — propor rotinas e procedimentos de otimizagdo dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

VIIl — prestar assessoramento técnico na gestao das atividades das demais assessorias especializadas;

IX — exercer outras atribuicBes cometidas pelo Corregedor-Geral ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecéo VI
Da Assessoria de Procedimentos Disciplinares

Art. 70 A Assessoria de Procedimentos Disciplinares incumbe:

| — receber manifestacdes e reclamagfes em face de membros, assegurando a imediata conclusdo ao Corregedor-Geral ou ao
Corregedor Auxiliar especificamente designado;

Il — assessorar as comissdes de inquérito, por designacéo do Corregedor-Geral,
11l - realizar pesquisas e estudos, bem como acompanhar a evolugéo legislativa e jurisprudencial sobre matérias de natureza disciplinar;
IV — organizar e manter atualizado o repositério de atos, pecas e documentos afetos a matérias de natureza disciplinar;

V —manter atualizados os dados e informagGes relativos aos procedimentos disciplinares inseridos nos sistemas mantidos pelo Ministério
Publico do Trabalho e pelo Conselho Nacional do Ministério Publico;

VI — executar, nos procedimentos disciplinares, os atos processuais determinados pelo Corregedor-Geral ou pelo Corregedor Auxiliar
especificamente designado;

VII — minutar, nos limites das suas atribui¢cdes, despachos, oficios, relatérios e atos congéneres;

VIIl — adotar as providéncias necessarias a organizacao de reunides e eventos pertinentes as suas atribuicoes;

IX — auxiliar na elaboragéao do relatério anual das atividades da Corregedoria;

X — propor rotinas e procedimentos de otimizagdo dos servigcos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;
XI — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Corregedor-Geral ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecéao VII
Da Secretaria Administrativa

Art. 71 A Secretaria Administrativa incumbe:
| — prestar o apoio administrativo necessario ao exercicio das atividades da Corregedoria;
Il — organizar a agenda de compromissos institucionais do Corregedor-Geral e dos Corregedores Auxiliares;

Il —informar ao Corregedor-Geral e aos Corregedores Aucxiliares a data, o horario e o local das reunies, sessfes e outros compromissos
institucionais, munindo-os das pautas, pecas e relatérios necessarios;

IV — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servi¢co do Corregedor-Geral, dos Corregedores Aucxiliares e dos membros
auxiliares da Corregedoria;

V — receber e expedir atos de comunicagéo;

VI —receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
VIl — requisitar, conservar e controlar materiais;

VIl — zelar pelas condi¢des de uso das instalag8es, anexos, materiais e equipamentos da Corregedoria;

IX — auxiliar no desenvolvimento e aperfeicoamento de rotinas e procedimentos, no atendimento das demandas dirigidas a Corregedoria
e no controle dos prazos;

X — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Corregedor-Geral ou o Chefe de Gabinete;

X1 — auxiliar na organizacéo e na atualizag&o do repositorio de atos, pecas e documentos de interesse da Corregedoria;
Xl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Corregedor-Geral ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecao VI
Da Secretaria Operacional

Art. 72 A Secretaria Operacional incumbe:

| — receber, protocolizar e registrar correspondéncias, autos e documentos encaminhados a Corregedoria, bem como controlar a
tramitacéo e, se for o caso, 0 adequado encaminhamento ou a expedicao;

Il — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Corregedor-Geral ou o Chefe de Gabinete;
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IIl — ordenar e arquivar os autos de procedimentos findos, legados fisicos e documentos;

IV — adotar as providéncias necessarias a preservacao do sigilo dos autos e documentos, quando determinado;
V — requisitar, conservar e controlar materiais;

VI — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servico dos servidores da Corregedoria;

VIl — efetuar servigos de acesso e captacéo de dados de sistemas eletronicos, digitalizagao, digitacéo, telefonia, reprografia, expedigcéo
e outros de apoio operacional as atividades da Corregedoria;

VIIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Corregedor-Geral ou pelo Chefe de Gabinete.

Secao Il
Da Assessoria Juridica

Art. 73 A Assessoria Juridica incumbe:

| — prestar assessoramento juridico ao Corregedor-Geral e aos Corregedores Auxiliares, na andlise de processos, procedimentos e
documentos, bem como minutar os atos que neles devam ser praticados;

Il — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolucéo legislativa e jurisprudencial pertinente as atribuicbes da
Corregedoria;

11l — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;

IV —monitorar a edi¢&o de atos normativos e as deliberages dos érgaos de clpula do Ministério Publico da Unido e do Ministério Publico
do Trabalho, pertinentes, direta ou indiretamente, as atividades da Corregedoria, bem como a tramitagao dos procedimentos de interesse
desta no Conselho Nacional do Ministério Publico e no Conselho Superior do Ministério Publico do Trabalho;

V — organizar e manter atualizado o repositério de atos, pecas e documentos de natureza juridica de interesse da Corregedoria;
VI — prestar suporte juridico ao Chefe de Gabinete e as demais Assessorias;

VIl — auxiliar na elaboracéo do relatério anual das atividades da Corregedoria;

VIII — propor rotinas e procedimentos de otimizagdo dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

IX — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Corregedor-Geral.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DA OUVIDORIA

Secéo |
Da Estrutura

Art. 74 A Secretaria da Ouvidoria tem a seguinte estrutura:
| — Assessoria Técnica,
Il — Secretaria Administrativa.

Art. 75 O Ouvidor indicard, entre os integrantes da Assessoria Técnica, o responsavel pelo exercicio das atribuicdes previstas no art.
359.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 76 A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar assessoramento na gestéo e planejamento das atividades da Ouvidoria;

Il — propor rotinas e procedimentos de otimiza¢éo dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;
Il — registrar os dados estatisticos mensais das atividades da Ouvidoria;

IV — preparar a minuta dos relatérios semestrais e anuais das atividades da Ouvidoria, requisitados pelo Conselho Nacional do Ministério
Publico, bem como providenciar e conferir a respectiva publicagdo, quando exigida;

V — prestar atendimento presencial ou remoto ao publico interno e externo, reduzir a termo e cadastrar as demandas, bem como fornecer
as informagdes relativas aos respectivos desdobramentos;

VI — auxiliar o Ouvidor na intermediacdo dos demandantes com os segmentos, Unidades e 6rgdos envolvidos, bem como na coleta de
dados e informacdes necessarios ao atendimento das demandas;

VIl — zelar pela correta tramitag@o dos procedimentos e documentos, bem como pela observancia dos prazos fixados;
VIIl — organizar e manter atualizado o repositdrio de atos e documentos de interesse da Ouvidoria;

IX — minutar atos de comunicacao;

X — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Ouvidor.
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Secao Il
Da Secretaria Administrativa

Art. 77 A Secretaria Administrativa incumbe:
| — prestar o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das atividades da Ouvidoria;
Il — organizar a agenda de compromissos institucionais do Ouvidor;

IIl — informar ao Ouvidor a data, o horario e o local das reuniGes e outros compromissos institucionais, munindo-o das pautas, pegas e
relatorios necessarios;

IV — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
V — minutar atos de comunicacao;

VI — organizar e manter atualizados os dados e informag@es pertinentes a membros e servidores, bem como a 6rgéos e instituicdes com
0s quais o Ouvidor interaja;

VIl — adotar as providéncias necessarias a realizagéo de reunifes e secretaria-las;
VIIl — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento do Ouvidor a servigo;
IX — zelar pelas condi¢bes de uso das instalagbes, anexos, materiais e equipamentos da Ouvidoria;

X — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Ouvidor;

Xl — auxiliar no desenvolvimento e aperfeicoamento de rotinas e procedimentos, bem como no atendimento das demandas dirigidas a
Ouvidoria;

XIl — requisitar, conservar e controlar materiais;
XIlII — executar servigcos de acesso e captacdo de dados de sistemas eletronicos, digitagao, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DA COORDENADORIA DE RECURSOS JUDICIAIS

Secéo |
Da Estrutura

Art. 78 A Secretaria da Coordenadoria de Recursos Judiciais tem a seguinte estrutura:
| — Assessoria Técnica;

Il — Assessoria de Conciliagéo;

IIl — Secretaria Administrativa.

Art. 79 O Coordenador indicara, entre os integrantes das Assessorias, 0 responsavel pelo exercicio das atribui¢cdes previstas no art. 359.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 80 A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar assessoramento técnico no planejamento, na organizagao, na dire¢éo e na supervisdo das atividades da Coordenadoria, bem
como garantir aos Oficios sob a titularidade dos membros que lhe sejam vinculados o0 suporte necessario ao exercicio das suas
atribuicdes;

Il — efetuar a triagem e a conclusédo dos processos, procedimentos e documentos, bem como minutar despachos, relatérios, atos de
comunicagdo e congéneres;

IIl — indicar processos e procedimentos com identidade material e possiveis preferéncias legais de tramitagdo, bem como zelar por sua
observéancia,;

IV — controlar o ingresso e a tramitagao dos processos, procedimentos e documentos;

V — zelar pela correta formacgédo e instru¢gdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizac&o e a insercdo de pecas;

VI —realizar pesquisas, estudos, levantamentos bibliograficos e documentais de interesse da Coordenadoria;
VII — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

VIl — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Coordenador ou 0 membro oficiante, bem como atender a requerimentos de vista, extracao de cépias
ou reproducdo digital, j& deferidos;

IX — cumprir e fazer cumprir os despachos e as demais determinac¢des do Coordenador;

X — organizar e manter atualizado o repositorio de acordaos, pareceres, recursos, atos normativos e documentos, bem como divulgar
aos membros o resultado de julgamentos de interesse do Ministério Publico do Trabalho;
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XI - registrar os dados estatisticos das atividades da Coordenadoria e publica-los na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho;
Xl — elaborar e divulgar o boletim informativo da Coordenadoria;
XIII — identificar na midia informagdes de interesse da Coordenadoria, bem como zelar por sua divulgacao interna;

XIV - minutar o relatério anual das atividades desenvolvidas, bem como assegurar o encaminhamento ao Gabinete do Procurador-Geral
do Trabalho e a publicacdo na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho;

XV — propor rotinas e procedimentos de otimiza¢&o dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;
XVI — organizar, conservar e manter atualizados os arquivos digitais dos atos da Coordenadoria;

XVII — assessorar o Coordenador em eventos institucionais;

XVIII — adotar as providéncias necessarias a realizagéo de reunides e sessdes, bem como secretaria-las;

XIX — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Coordenador.

Secao Il
Da Assessoria de Conciliagdo

Art. 81 A Assessoria de Conciliag&o incumbe:

| — assessorar o Coordenador no planejamento e na gestéo das atividades de conciliagdo, bem como prestar aos membros conciliadores
ou facilitadores o apoio necessario ao exercicio das suas atribuicoes;

Il — realizar, nos limites das suas atribui¢cdes, pesquisas e estudos, bem como mapear e difundir mecanismos de conciliagéo;
IIl — organizar e manter atualizado o cadastro de membros mediadores e facilitadores;
IV — adotar as providéncias necessarias a realizagdo de reunides e audiéncias, bem como secretaria-las;

V — disseminar a cultura da conciliagdo, bem como promover eventos e cursos de capacitagdo especificos ou auxiliar na respectiva
organizacao;

VI — manter e atualizar os registros das atividades de conciliagdo desenvolvidas, bem como garantir a respectiva divulgacéo;

VIl — prestar informagdes referentes aos servicos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, 0
Coordenador, bem como atender a requerimentos de vista, extragdo de copias ou reproducao digital, j& deferidos;

VIIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Coordenador.

Secéo IV
Da Secretaria Administrativa

Art. 82 A Secretaria Administrativa incumbe:
| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, ap6s a liberagao, restitui-los aos segmentos responsaveis;
Il — efetuar a conclus&o de processos, procedimentos e documentos;

IIl — zelar pela correta formacgdo e instru¢cdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizacéo e a insercdo de pecas;

IV — informar aos membros da Coordenadoria a data, o horario e o local das sessdes, audiéncias e outros quaisquer compromissos
institucionais, munindo-os das pautas, pecas e relatérios necessarios;

V — secretariar audiéncias e reunides;

VI — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Coordenador, 0 membro oficiante ou as Assessorias, bem como atender a requerimentos de vista,
extracdo de copias ou reproducao digital, ja deferidos;

VII — minutar atos de comunicagao;

VIII — encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;
IX — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servico do Coordenador ou dos integrantes das Assessorias;

X — requisitar, conservar e controlar materiais;

X1 — zelar pelas condi¢gdes de uso das instalagdes, anexos, materiais e equipamentos da Coordenadoria;

XIl — executar servigos de acesso e captacéo de dados de sistemas eletrnicos, digitalizac&o, digitacao, telefonia, reprografia, expedicao
e outros de apoio direto cometidos pelo Coordenador, pelos membros oficiantes ou pelas Assessorias.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DA COORDENADORIA DE ORGAO INTERVENIENTE

Secao |
Da Estrutura

Art. 83 A Secretaria da Coordenadoria de Orgao Interveniente tem a seguinte estrutura:
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| — Assessoria Técnica;
Il — Secretaria Administrativa.

Art. 84 O Coordenador indicard, entre os integrantes da Assessoria Técnica, o responsavel pelo exercicio das atribuicdes previstas no
art. 359.

Secao Il
Da Assessoria Técnica

Art. 85 A Assessoria Técnica incumbe:
| — receber, conservar, distribuir e restituir os processos oriundos do Tribunal Superior do Trabalho;

Il — elaborar relatérios estatisticos acerca da movimentacao processual, das designacdes para audiéncias e sessdes judiciais, bem como
das demais atividades da Coordenadoria;

11l — organizar as escalas, pautas e planilhas das audiéncias e sessdes judiciais, bem como monitorar as publica¢des pertinentes;

IV — prestar informages referentes aos processos, procedimentos, documentos e servicos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Coordenador ou 0 membro oficiante, bem como atender a requerimentos de vista, extragédo de cépias
ou reproducéo digital, ja deferidos;

V — minutar atos de comunicagao;

VI — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;
VIl — zelar pelo atendimento das solicitagdes referentes a processos sob custddia da Procuradoria-Geral do Trabalho;

VIIl — prestar aos membros da Coordenadoria 0 apoio necessario ao comparecimento as audiéncias e sessoes;

IX — organizar e manter atualizado o repositério de acérdaos, certidées de julgamento, pareceres, atos normativos e afins;

X — exercer outras atribuigdes cometidas pelo Coordenador.

Secéo Il
Da Secretaria Administrativa

Art. 86 A Secretaria Administrativa incumbe:
| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, ap6s a liberagao, restitui-los aos segmentos responsaveis;
Il — efetuar a conclus&o de processos, procedimentos e documentos;

IIl — zelar pela correta formacgdo e instrugcdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizacéo e a insercdo de pecas;

IV — informar aos membros da Coordenadoria a data, o horario e o local das sessdes, audiéncias e outros quaisquer COmpromissos
institucionais, munindo-os das pautas, pecas e relatérios necessarios;

V — secretariar audiéncias e reunides;

VI — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servicos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Coordenador, o membro oficiante ou a Assessoria Técnica, bem como atender a requerimentos de
vista, extracdo de copias ou reproducdo digital, ja deferidos;

VII — minutar atos de comunicagao;

VIII — encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;
IX — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servico do Coordenador ou dos integrantes da Assessoria Técnica,;

X — requisitar, conservar e controlar materiais;

XI — zelar pelas condi¢des de uso das instalacdes, anexos, materiais e equipamentos da Coordenadoria;

XIl — executar servigos de acesso e captacdo de dados de sistemas eletrdnicos, digitalizacéo, digitagcdo, telefonia, reprografia, expedicéo
e outros de apoio direto cometidos pelo Coordenador, pelos membros oficiantes ou pela Assessoria.

CAPITULO IX
DOS OFiCIOS

Secéo |
Da Estrutura

Art. 87 Os Oficios tém a seguinte estrutura:
| — Assessoria Juridica;
Il — Secretaria.
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Art. 88 O titular do Oficio indicard, entre os integrantes da Assessoria Juridica, o responsavel pelo exercicio das atribuigdes previstas no
art. 359.

Secao I
Da Assessoria Juridica

Art. 89 A Assessoria Juridica incumbe:
| — auxiliar o membro titular no planejamento, organizacao, diregdo e superviséo das atividades do Oficio;

Il — prestar assessoramento juridico, efetuar a triagem e a conclusao dos processos, procedimentos e documentos, bem como minutar
despachos, relatérios, pareceres, petigdes, recursos, termos, atos de comunicagdo e congéneres;

Il — indicar processos e procedimentos com identidade material e possiveis preferéncias legais de tramitacdo, bem como zelar por sua
observéancia;

IV — analisar as decisdes judiciais e classifica-las pela natureza da atuacéo, bem como indicar as que demandem mera ciéncia, requisicao
de autos, interposicao de recursos ou outras providéncias;

V — controlar o ingresso e a tramitagdo dos processos, procedimentos e documentos;

VI — zelar pela correta formagéo e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizacéo e a insergdo de pegas;

VIl — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugédo legislativa e jurisprudencial sobre as atribuiges
institucionais do Ministério Publico do Trabalho;

VIIl — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;
IX — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

X — prestar informages referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro titular do Oficio ou designado em substituigdo, bem como atender a requerimentos de vista,
extracdo de cépias ou reproducgéo digital, ja deferidos;

XI — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determina¢des do membro titular do Oficio ou designado em substitui¢ao;
Xl — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituigdo em diligéncias externas, quando determinado;
XIII — exercer outras atribuices cometidas pelo membro titular do Oficio ou designado em substituigéo.

Secéo Il
Da Secretaria

Art. 90 A Secretaria incumbe:
| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, apos a liberagéo, restitui-los aos segmentos responsaveis;
Il — efetuar a conclusao dos processos, procedimentos e documentos;

Il — zelar pela correta formacao e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for 0 caso, a
digitalizagdo e a insercéo de pegas;

IV — informar ao membro titular do Oficio ou designado em substituicdo a data, o horéario e o local das sessées, audiéncias, reunides e
outros compromissos institucionais, munindo-o das pautas, pecas e relatérios necessarios;

V — adotar as providéncias necessarias a realizacéo de reunides e secretaria-las;

VI — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro titular do Oficio, o designado em substituicdo ou a Assessoria Juridica, bem como atender a
requerimentos de vista, de extracdo de copias ou reproducéo digital, ja deferidos;

VIl — minutar atos de comunicag&o;
VIIl — cumprir os despachos e as determinagdes do membro titular do Oficio ou designado em substitui¢éo;
IX — encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

X — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servigo do membro titular do Oficio ou designado em substituicdo, bem como
dos integrantes da Assessoria Juridica;

XI — requisitar, conservar e controlar materiais;
Xl — zelar pelas condi¢des de uso das instalages, anexos, materiais e equipamentos do Oficio;
XIII — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas, quando determinado;

XIV — efetuar servigos de acesso e captacédo de dados de sistemas eletronicos, digitalizagao, digitacéo, telefonia, reprografia, expedicéo
e outros de apoio direto cometidos pelo membro titular do Oficio ou designado em substituicéo, bem como pela Assessoria Juridica.
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TiITULO V
DA PROCURADORIA-GERAL DO TRABALHO
DAS ATRIBUIGOES DOS SEGMENTOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS AS
ATIVIDADES-MEIO

CAPITULO |
DA DIRETORIA-GERAL

Secao |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 91 A Diretoria-Geral tem a seguinte estrutura:

| — Diretoria-Geral Adjunta;

Il — Assessoria Técnica,;

Il — Secretaria Administrativa;

IV — Secretaria Operacional;

V — Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem.

Paragrafo tnico. Ao Diretor-Geral encontram-se subordinadas as Diretorias de Administragdo, de Orgcamento e Finangas, de Gestao de
Pessoas, de Tecnologia da Informacéo e de Arquitetura e Engenharia, bem como a Diretoria Executiva do Programa de Saude e
Assisténcia Social.

Art. 92 Ao Diretor-Geral incumbe:

| — planejar e gerir as atividades administrativas das Diretorias subordinadas a Diretoria-Geral, bem como garantir o apoio necessario as
desenvolvidas no ambito das Procuradorias Regionais do Trabalho;

Il — praticar atos de gestao orcamentéria, financeira, patrimonial e de pessoas;

IIl — coordenar a elaboracao do relatorio anual de gestéo do Ministério Publico do Trabalho;
IV — editar atos normativos afetos as suas atribuigdes;

V — constituir, nos limites das suas atribui¢cdes, grupos de trabalho e comissées;

VI — promover a integracdo dos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho,
vinculados as atividades-meio, dirimindo duvidas e conflitos de atribui¢cdes, ouvido, se necessario, o Procurador-Geral do Trabalho ou o
Vice-Procurador-Geral do Trabalho;

VII — desenvolver estudos, rotinas e procedimentos administrativos, bem como zelar pela observancia e constante aperfeigoamento;

VIII — nomear, designar, exonerar e dispensar servidores ocupantes de cargos em comissao ou exercentes de funcdes de confianga, no
ambito de todo o Ministério Publico do Trabalho, bem como, na Procuradoria-Geral do Trabalho, os respectivos substitutos;

IX — deferir teletrabalho e horario especial ou peculiar, conceder redugéo de jornada e abonar faltas ou auséncias de servidores;
X — autorizar o trabalho extraordinario e o pagamento correspondente;

XI — conceder aposentadorias a servidores e pensdes aos respectivos dependentes;

Xl — celebrar contratos, ajustes, convénios e termos de cooperagao que ndo demandem transferéncia de recursos;

XIII — ratificar as declarag6es de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo no &mbito da Procuradoria-Geral do Trabalho;

XIV — autorizar o desfazimento de bens da Procuradoria-Geral do Trabalho;

XV — julgar, em dltima instancia, os recursos interpostos das decisGes proferidas, pelo Diretor de Administracdo, nos processos
instaurados para a apuragao de responsabilidade por infragdes cometidas no curso das licitagées ou durante a execugéo dos contratos;

XVI — cumprir e fazer cumprir as disposi¢des deste Regimento;

XVII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho, bem como
praticar atos objeto de delegacao especifica.

Secao Il
Da Diretoria-Geral Adjunta

Art. 93 Ao Diretor-Geral Adjunto incumbe:

| — assessorar e subsidiar tecnicamente o Diretor-Geral no exercicio das suas atribui¢des;

Il — auxiliar na elaboragéo de portarias, despachos, notas técnicas, atos de comunicagdo, normativos e congéneres;
11l — cumprir e fazer cumprir as determinag¢des do Diretor-Geral;

IV — supervisionar as atividades da Assessoria Técnica;

V — zelar pela regularidade dos processos de ressarcimento de despesas com deslocamento a servigo;

VI — exarar despachos de mero expediente;
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VIl — participar do desenvolvimento de estudos, rotinas e procedimentos administrativos, bem como zelar pela observancia e constante
aperfeicoamento;

VIIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Diretor-
Geral, bem como praticar atos objeto de delegagdo especifica.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 94 A Assessoria Técnica incumbe:
| — assessorar e subsidiar tecnicamente as atividades do Diretor-Geral e do Diretor-Geral Adjunto;
Il — triar documentos de natureza administrativa sujeitos a despacho do Diretor-Geral ou do Diretor-Geral Adjunto;

11l — auxiliar no desenvolvimento de estudos, rotinas e procedimentos administrativos, bem como zelar pela observancia e constante
aperfeicoamento;

IV — consolidar as informag8es necessarias a elaboragdo do relatério anual de gestao do Ministério Publico do Trabalho;
V — exarar, por determinacgao do Diretor-Geral ou do Diretor-Geral Adjunto, despachos de mero expediente;
VI — exercer outras atribuigbes cometidas pelo Diretor-Geral ou pelo Diretor-Geral Adjunto.

Secéo IV
Da Secretaria Administrativa

Art. 95 A Secretaria Administrativa incumbe:
| — prestar o apoio administrativo necessario ao exercicio das atividades da Diretoria-Geral;
Il — organizar a agenda do Diretor-Geral e a do Diretor-Geral Adjunto;

Il — organizar e manter atualizados os dados e informagdes pertinentes a membros e servidores, bem como a érgéos e instituigbes com
os quais a Diretoria-Geral interaja;

IV — adotar as providéncias necesséarias a realizagéo de reunides e secretaria-las;
V — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento a servigo do Diretor-Geral e do Diretor-Geral Adjunto;
VI — zelar pelas condigBes de uso das instalagdes, anexos, materiais e equipamentos da Diretoria-Geral;

VIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor-Geral, o Diretor-Geral Adjunto ou a Assessoria Técnica,;

VIl — auxiliar no desenvolvimento e aperfeicoamento de rotinas e procedimentos, bem como no atendimento das demandas dirigidas ao
Diretor-Geral e ao Diretor-Geral Adjunto;

IX — observar e zelar pela observancia das determinag8es do Diretor-Geral e do Diretor-Geral Adjunto;
X — efetuar servigos de digitagdo, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins.

Secéo V
Da Secretaria Operacional

Art. 96 A Secretaria Operacional incumbe:

| — prestar o apoio operacional necessario ao exercicio das atividades da Diretoria-Geral;

Il — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o0 adequado encaminhamento;
11l — auxiliar na elaboragao das minutas de despachos, portarias, atos de comunicagao e congéneres;

IV — zelar pelo funcionamento dos servigos de protocolo e arquivo;

V — encaminhar ao Setor de Publicacéo os atos da Diretoria-Geral sujeitos a publicagcdo no Boletim de Servico;

VI — encaminhar os atos da Diretoria-Geral a publicagéo no Diéario Oficial da Uniéo, quando legalmente exigida;

VIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor-Geral, o Diretor-Geral Adjunto ou a Assessoria Técnica;

VIII — catalogar e, quando solicitado, disponibilizar os atos da Diretoria-Geral;

IX — zelar pela execucéo das rotinas e procedimentos e pelo atendimento das demandas dirigidas ao Diretor-Geral e ao Diretor-Geral
Adjunto, bem como pela observancia dos prazos fixados;

X — adotar as providéncias necesséarias a instauragdo de processos e procedimentos administrativos, bem como supervisionar a
tramitagéo;

XI — efetuar servicos de digitagao, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.
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Secao VI
Da Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem

Art. 97 A Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem incumbe:

| — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servico de membros, servidores e colaboradores, quando custeado pela
Procuradoria-Geral do Trabalho, e ao célculo das despesas correlatas;

Il — autuar e instruir processos de ressarcimento de despesas em deslocamento a servigo;

IIl — analisar as faturas e cartas de créditos referentes aos contratos de fornecimento de passagens aéreas e hospedagem;

IV — operacionalizar o sistema eletrdnico de gestéo de diarias e passagens, bem como orientar os usuarios e as Unidades Regionais;

V — zelar pela observancia das normas legais e regulamentares pertinentes ao deslocamento a servigo e as despesas correlatas;

VI — controlar a devolugéo de valores resultantes do cancelamento de propostas de concesséo de diarias ou da antecipacéo do retorno;
VIl — elaborar relatérios gerenciais, bem como termos de referéncia pertinentes as suas atribuigdes.

Paragrafo unico. Integra a Secretaria a Secao de Apoio Administrativo.

Art. 98 A Secéo de Apoio Administrativo incumbe:

| — prestar o apoio administrativo necessario ao atendimento das demandas dirigidas a Secretaria;

Il — auxiliar na analise dos processos de concessao de diérias;

11l — conferir a emissao de ordens de pagamento de diérias;

IV — adotar as providéncias necesséarias a reserva de hospedagem, quando custeada pela Procuradoria-Geral do Trabalho;

V — emitir notas técnicas nos processos de ressarcimento de despesas em deslocamento a servico;

VI —fiscalizar os contratos de fornecimento de passagens aéreas e hospedagem, bem como conferir e atestar as faturas correspondentes.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

Secéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 99 A Diretoria de Administragdo tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Juridica;

Il — Assessoria de Apoio a Gestao Interna;

IIl — Assessoria de Conformidade de Registros de Gestéo;

IV — Secretaria de Apoio Administrativo a Gestao Socioambiental;
V — Secretaria Administrativa;

VI — Departamento de Documentagéo e Gestao da Informacéo;
VIl — Departamento de Execucdo Orcamentéria e Financeira;

VIIl — Departamento de Licitages e Contratos;

IX — Departamento de Logistica.

Art. 100 Ao Diretor de Administracdo incumbe:

| — planejar e gerir as atividades administrativas da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como garantir o apoio necessario as
desenvolvidas no ambito das Procuradorias Regionais do Trabalho;

Il — emitir atestados de capacidade técnica;

IIl — prestar aos 6rgdos de controle interno e externo informagdes pertinentes aos processos, procedimentos e documentos sob sua
responsabilidade;

IV — ordenar despesas e praticar atos de gestio orcamentéria, financeira e patrimonial;

V — autorizar a instauragdo de processos licitatérios, bem como de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

VI — constituir comissoées de licitagédo, de inventario, de desfazimento de bens e outras pertinentes as atribuicdes da Diretoria;
VIl — homologar os resultados dos processos licitatérios e julgar os recursos correspondentes;

VIIl — proceder a adjudicacéo de bens e servigos, quando subsistirem recursos nos processos licitatorios;

IX — anular ou revogar licitagdes;

X — celebrar, rescindir, prorrogar e alterar contratos;

XI — autorizar a concesséo de suprimento de fundos e julgar a prestagéo de contas correspondente;

XIl — determinar a abertura de tomada de contas especial;
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XIII — exigir a apresentacao de garantias contratuais, bem como deferir a substituicdo e autorizar a liberagéo;
XIV — designar os fiscais da execugdo dos contratos e constituir comissdes de recebimento;

XV — aplicar, nos processos instaurados para a apuragao de responsabilidade por infragcdes cometidas no curso das licitagdes ou durante
a execugdo dos contratos, as sangbes de adverténcia, multa, suspensdo temporaria e impedimento de licitar e contratar com a
Procuradoria-Geral do Trabalho ou com a Unido, submetendo ao Diretor-Geral 0s recursos porventura interpostos;

XVI — constituir comissdes e grupos de trabalho, bem como designar servidores para o exercicio de atividades especificas;
XVII — editar portarias e atos normativos congéneres;

XVIII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Diretor-
Geral.

Secao Il
Da Assessoria Juridica

Art. 101 A Assessoria Juridica incumbe:

| — prestar assessoramento juridico ao Diretor, bem como, guando determinado e nos limites das atribuicdes da Diretoria de
Administracdo, a Diretoria-Geral, ao Procurador-Geral do Trabalho e ao Vice-Procurador-Geral do Trabalho, em processos e
procedimentos administrativos;

Il — emitir pareceres, inclusive acerca das minutas de editais, contratos e instrumentos congéneres, bem como dos processos de dispensa
e inexigibilidade de licitagao;

11l — minutar despachos, notas e pareceres técnico-juridicos, atos normativos, de comunicagéo e congéneres;
IV — desenvolver estudos juridicos de interesse da Diretoria, bem como acompanhar a evolugéo legislativa e jurisprudencial;

V — organizar e manter atualizado o repositorio de decisdes judiciais, pareceres, recursos, atos normativos e outros documentos de
natureza juridica de interesse da Diretoria;

VI — elaborar e divulgar, nos limites das suas atribui¢des, pesquisas, estudos e relatérios.

Secéo Il
Da Assessoria de Apoio a Gestéo Interna

Art. 102 A Assessoria de Apoio & Gest&o Interna incumbe:
| — auxiliar no planejamento e na implementacéo das a¢gées de modernizagdo administrativa;

Il — desenvolver estudos relativos & gestdo e propor a adocéo de critérios objetivos para adequacao e aprimoramento das atividades
administrativas;

11l — aferir a necessidade de amplia¢éo do quadro de servidores da Diretoria;

IV — supervisionar a execugdo de projetos e a¢Bes administrativas, bem como a consecu¢édo de metas, propondo indicadores para a
avaliacéo de resultados;

V — coordenar a programacgao das aquisi¢cdes e contratagdes, bem como supervisionar a elaboragdo dos termos de referéncia e dos
demais atos praticados nos processos correspondentes.

Secédo IV
Da Assessoria de Conformidade de Registros de Gestéo

Art. 103 A Assessoria de Conformidade de Registros de Gest&o incumbe:

| — verificar a autenticidade da documentagdo necessdaria & execugdo das despesas, bem como a aposicdo do atesto nas faturas
liquidadas e pagas;

Il — aferir a conformidade do valor da despesa com a documentacao correlata;

Il — certificar, diariamente, a conformidade dos documentos, dados e informagdes de natureza orgamentéria, financeira e patrimonial
com os registros efetuados no sistema correspondente, bem como consignar as restricdes constatadas;

IV — certificar, mensalmente, a conformidade dos dados constantes do Relatério Mensal de Bens (RMB) e do Relatério Mensal do
Almoxarifado (RMA) com as informag6es langadas nos sistemas correspondentes, bem como consignar as restricdes constatadas;

V — arquivar os processos, apos o exercicio das atribuicdes a que se referem os incisos Il e IV deste artigo, ou, se for o caso, encaminha-
los aos segmentos responsaveis pelo arquivamento.

Secéo V
Da Secretaria de Apoio Administrativo a Gestao Socioambiental

Art. 104 A Secretaria de Apoio Administrativo & Gestao Socioambiental incumbe:
| — prestar o apoio administrativo necessario a execugao das acdes e medidas de gestdo socioambiental;
Il — organizar e manter atualizado o repositério de atos e documentos pertinentes a gestao socioambiental;
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IIl — zelar pela adogao de critérios de sustentabilidade socioambiental nos processos de aquisigao e contratacéo de bens e servigos;
IV — elaborar o relatério anual das atividades de gestdo socioambiental desenvolvidas no ambito da Procuradoria-Geral do Trabalho;

V — divulgar na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho as a¢des e medidas de gestdo socioambiental, bem como zelar pela
fidedignidade dos dados e informagdes;

VI — exercer outras atribuicdes cometidas pela Comisséo de Gestdo Socioambiental da Procuradoria-Geral do Trabalho ou pelo Diretor
de Administragéo.

Secédo VI
Da Secretaria Administrativa

Art. 105 A Secretaria Administrativa incumbe:

| — prestar a Diretoria 0 apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuicdes;
Il — organizar a agenda do Diretor;

11l — cumprir e zelar pelo cumprimento das determinacdes do Diretor;

IV — encaminhar ao Setor de Publicacéo os atos do Diretor sujeitos a publicagdo no Boletim de Servico;
V — encaminhar os atos do Diretor a publicagéo no Diario Oficial da Unido, quando legalmente exigida;
VI — adotar as providéncias necessarias a realizagdo de reunides e secretaria-las;

VIl — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado
encaminhamento;

VIIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido,
se necessario, o Diretor de Administracéo ou a Assessoria de Apoio a Gestao Interna;

IX — requisitar, conservar e controlar materiais;
X — efetuar servigos de digitagdo, digitalizacao, telefonia, reprografia e afins.

Secéo VI
Do Departamento de Documentagédo e Gestédo da Informagéo

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 106 O Departamento de Documentagdo e Gestéo da Informagdo compde-se de:
| — Arquivo;

Il — Biblioteca;

Il — Protocolo-Geral.

Art. 107 Ao Departamento de Documentagéo e Gestdo da Informagéo incumbe:

| — cumprir as Politicas de Gestdo Documental e de Gestéo da Informagao do Ministério Publico do Trabalho, bem como propor medidas
de aperfeicoamento;

Il — propor e difundir procedimentos e rotinas de gestdo documental;
11l — elaborar, analisar e difundir projetos de gestdo documental;
IV — atuar como gestor de requisitos nos sistemas de documentagao;

V — supervisionar, nos limites das suas atribuigfes, a elaboracao dos termos de referéncia necessarios a aquisi¢cdo e a contratagdo de
bens e servigos.

Subsecéo Il
Do Arquivo

Art. 108 O Arquivo compde-se de:
| — Setor de Tratamento Técnico;
Il — Setor de Documentagdo e Memodria Institucional.

Art. 109 Ao Arquivo incumbe:

| — propor procedimentos e rotinas de gestdo documental;

Il — propor a elaboracéo, andlise e difuséo de projetos de gestdo documental;
Il — participar do levantamento de requisitos dos sistemas de documentacao;
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IV — cumprir a Politica de Gestdo Documental e propor medidas de aperfeicoamento;

V — zelar pela implementagdo dos instrumentos arquivisticos, bem como pela observancia das disposi¢es legais e regulamentares
pertinentes;

VI — prestar aos demais segmentos administrativos as informagfes e orientagcdes necessarias a implementacdo dos instrumentos
arquivisticos e a observancia das disposi¢des legais e regulamentares pertinentes;

VIl — manter sob custddia os documentos arquivados, bem como zelar por sua conservagao;

VIIl — atender as demandas de desarquivamento e empréstimo de documentos;

IX — propor medidas de modernizag&o do arquivo permanente;

X — executar os procedimentos de tratamento técnico dos documentos de valor histérico, bem como atender as solicitagées de pesquisa;
XI — elaborar instrumentos de pesquisa de informagdes e de documentos sob custédia;

XIl — controlar e atualizar os dados e informac¢des inseridos, em intranet, no perfil do Departamento;

XIII — elaborar, nos limites das suas atribuicdes, os termos de referéncia necessarios a aquisicdo e a contratacéo de bens e servigos.

Art. 110 Ao Setor de Tratamento Técnico incumbe:

| — realizar o tratamento técnico de documentos de arquivo em estado de massa;

Il — cadastrar os documentos transferidos ao Arquivo;

Il — preparar os documentos que devam ser recolhidos ao arquivo permanente e 0s sujeitos a descarte.

Art. 111 Ao Setor de Documentacéo e Memoéria Institucional incumbe:
| — zelar pela preservacéo da memdria do Ministério Publico do Trabalho e divulgar o histérico institucional;

Il — organizar, conservar e manter atualizado o repositério de documentos associados a histéria institucional, catalogar acervos e
colecgdes, bem como indicar itens para incorporagéo;

Il — realizar pesquisas e estudos relativos & memoaria institucional, bem como propor e desenvolver agdes destinadas a formagao de
banco de histéria oral e a elaboragéo de biografias de membros e servidores do Ministério Publico do Trabalho;

IV — organizar o Memorial do Ministério Publico do Trabalho, bem como adotar as providéncias necessérias a permanente atualizacéo e
a preservacao das condi¢des de acessibilidade;

V — organizar e gerir 0s servicos de conservagao e restauragdo dos itens do acervo;

VI — propor e gerir, nos limites das suas atribuicGes, medidas, programas e eventos de aproximagao do Ministério Publico do Trabalho a
Sociedade, bem como de divulgagéo das atividades institucionais;

VIl — propor a assinatura de convénios ou instrumentos afins para estimulo ao uso do arquivo permanente e acesso ao Memorial;
VIIl — atender as demandas de desarquivamento e empréstimo de documentos, bem como as de pesquisa no acervo histérico;

IX — prestar, nos limites das suas atribuiges, assisténcia técnica aos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da
Procuradoria-Geral do Trabalho;

X — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢céo e a contratagdo de bens e servicos.

Subsecao Il
Da Biblioteca

Art. 112 A Biblioteca compde-se de:
| — Setor de Atendimento ao Usuario;
Il — Setor de Processos Técnicos e Periodicos.

Art. 113 A Biblioteca incumbe:

| — subsidiar tecnicamente, nos limites das suas atribuicdes, as atividades desenvolvidas na Procuradoria-Geral do Trabalho;
Il — garantir a constante atualizagdo do acervo e gerir a aquisigao de produgado técnicocientifica;

IIl — planejar e gerir o atendimento das demandas de informacé&o, pesquisa e processamento técnico;

IV — coordenar a Rede de Bibliotecas do Ministério Publico do Trabalho e o treinamento dos usuérios alimentadores;

V — coordenar a base de dados terminolégicos e de autoridades;

VI — padronizar os critérios de catalogacao, classificagdo e indexacéo de documentos;

VII — coordenar as atividades de desenvolvimento e processamento do acervo;

VIl — definir a politica de processamento técnico do acervo e a de atendimento aos usuarios;

IX — definir e aplicar as politicas de selecao, aquisi¢cdo e descarte dos itens do acervo, a metodologia de estudo da colecéo e a politica
de intercambio de publica¢des;

X — gerir os processos de requisicdo e descarte do acervo;
XI — coordenar o inventario dos itens do acervo;
Xl — catalogar, classificar e indexar os itens do acervo;
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XIII — realizar a catalogagéo na fonte dos itens publicados pela Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como zelar por sua padronizacéo
técnica;

XIV — alimentar a base de dados bibliograficos e administrativos, bem como controlar a sua qualidade;

XV — registrar e controlar o recebimento de periddicos;

XVI — coordenar a pesquisa e a recuperacao de informacdes bibliogréficas;

XVII — auxiliar os usuarios na utilizagao dos recursos informacionais;

XVIII — realizar buscas bibliograficas, bem como elaborar pesquisas e bibliografias;

XIX — promover a disseminagao seletiva da informacéo;

XX — garantir o intercambio de informagdes com institui¢es afins, para subsidiar o atendimento aos usuarios;

XXI — gerenciar o empréstimo, a devolugéo, a reproducéo e a digitalizagao dos itens do acervo;

XXII — zelar pela conservagao e organizagéo do acervo;

XXIII — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os termos de referéncia necessarios a aquisicao e a contratacédo de bens e servigos.

Art. 114 Ao Setor de Atendimento ao Usuério incumbe:

| — atender as demandas e orientar os usuarios quanto aos recursos de informagao;
Il — monitorar a utilizag&o dos espacos de leitura;

IIl — zelar pela organizagéo do acervo;

IV — autorizar a extragéo de cépias reprograficas e digitais dos itens do acervo;

V — gerenciar a circulagao dos itens do acervo;

VI — manter atualizado o cadastro de usuarios;

VII — certificar a inexisténcia de pendéncias quanto aos usuarios desligados;

VIIl — contatar outras bibliotecas e centros de documentac&o para empréstimo e comutagao de material bibliogréafico;
IX — promover a divulgagéo do acervo;

X — propor a aquisi¢cdo de itens para o acervo.

Art. 115 Ao Setor de Processos Técnicos e Periédicos incumbe:

| — gerir 0 acervo e propor a aquisi¢ao de itens;

Il — zelar pela ampliagéo, atualizagdo e preservagdo da qualidade técnico-cientifica do acervo;

Il — registrar os itens adquiridos e adotar, junto aos fornecedores, as providéncias necessarias a substituicdo dos improéprios para uso;
IV — efetuar o processamento bibliogréafico, a catalogacéo, a classificagdo e a indexagdo dos itens do acervo;

V — preparar os itens para incorporacéo ao acervo e acesso aos USUArios;

VI — divulgar, periodicamente, a relagéo dos itens incorporadas ao acervo;

VIl — indicar os itens sujeitos a descarte;

VIIl — manter intercambio com bibliotecas publicas para recebimento, permuta e doacéo de publicagdes.

Subsecéao IV
Do Protocolo-Geral

Art. 116 O Protocolo-Geral compde-se de:
| — Setor de Classificagao e Distribuigdo;

Il — Setor de Publicagao;

Ill- Setor de Atendimento ao Publico.

Art. 117 Ao Protocolo-Geral incumbe:

| — prestar aos demais segmentos administrativos as informacdes e orientagfes necessarias a execugdo dos servigos de protocolo;
Il — cumprir a Politica de Gestdo Documental, em permanente interagdo com o Arquivo;

11l — receber, triar, autuar, registrar, digitalizar e distribuir autos e documentos, bem como assegurar o adequado encaminhamento;
IV — fiscalizar os contratos pertinentes as suas atribuigoes;

V — expedir malotes as Procuradorias Regionais do Trabalho e as Procuradorias do Trabalho em Municipios;

VI — prestar informag¢des sobre 0s processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvida, se necessério, a chefia;

VII — autenticar eletronicamente os documentos digitalizados e validados;
VIIl — supervisionar a confeccéo e a divulgacio do Boletim de Servigo;
IX — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢cdo e a contratacéo de bens e servicos.
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Art. 118 Ao Setor de Classificagéo e Distribuicdo incumbe:
| — prestar atendimento ao publico interno e externo;
Il — receber, triar, processar e distribuir os documentos encaminhados ao Protocolo-Geral;

Il — receber, triar, digitalizar, registrar, assinar eletronicamente e processar documentos fisicos externos encaminhados ao Protocolo-
Geral,

IV —receber, triar e distribuir periédicos;

V —receber, controlar e expedir malotes;

VI —receber, triar e expedir correspondéncias oficiais;

VIl — orientar e supervisionar a execugdo dos servigos terceirizados afetos as suas atribuigoes.

Art. 119 Ao Setor de Publicagcdo incumbe confeccionar e divulgar eletronicamente o Boletim de Servigo.

Art. 120 Ao Setor de Atendimento ao Publico incumbe:

| — orientar o publico interno e externo quanto ao cadastramento no sistema de protocolo administrativo eletronico, ao acesso e a
utilizagéo;

Il — confirmar a identidade de usuarios externos pré-cadastrados e fornecer senhas de acesso;

Il — organizar e gerir o cadastro de usuarios externos.

Secéo VI
Do Departamento de Execugdo Orgamentéria e Financeira

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 121 O Departamento de Execucdo Orcamentdria e Financeira compde-se:
| — Secgéo de Programacéo e Execucdo Orgcamentaria;
Il — Secéo de Andlise e Execugéo Financeira.

Art. 122 Ao Departamento de Execugédo Orgamentaria e Financeira incumbe:

| — coordenar a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como os procedimentos contabeis para registro da gestédo
correspondente;

Il — elaborar a programagéo orcamentéria anual;

11l — fornecer as informagdes e subsidios necessarios a elaboragéo do relatério de tomada de contas;
IV — emitir relatérios gerenciais;

V — atuar como cadastrador nos sistemas de administracao financeira;

VI — manter atualizado o rol de responsaveis nos sistemas de administragdo financeira.

Subsecéo Il
Da Secéo de Programacéo e Execugao Orgcamentaria

Art. 123 A Segédo de Programacéo e Execucédo Or¢camentaria compde-se de:
| — Setor de Programagédo Orgcamentaria;
Il — Setor de Execucédo Orgcamentéria.

Art. 124 A Secéo de Programac&o e Execucédo Orgcamentaria incumbe:

| — controlar os créditos orgamentarios do exercicio;

Il — controlar a execugdo orcamentéria nos sistemas de administragdo financeira;

11l — emitir relatérios gerenciais afetos as suas atribuigées;

IV — acompanhar a execucao dos contratos;

V — alimentar o Portal da Transparéncia e zelar pela fidedignidade das informacdes;

VI — executar os procedimentos de abertura do exercicio, bem como os de encerramento, inclusive a inscricdo de empenhos como restos
a pagar.

Art. 125 Ao Setor de Programagédo Orgamentaria incumbe:




- JMPT PROCURADORIA-GERAL BS ESPECIAL 9-B 2020 CIRCULAGAO: 01/09/2020 | 45

| — controlar a execug&o da programagao orcamentéaria anual;

Il — aferir a disponibilidade orgamentaria das despesas propostas;

Il — controlar a execucao orgamentaria dos contratos;

IV — efetuar o registro e o controle das garantias contratuais;

V — elaborar a programagao financeira mensal, para encaminhamento a Divisdo de Orcamento e Finangas;
VI — controlar os empenhos inscritos como restos a pagar.

Art. 126 Ao Setor de Execucéo Orgamentéria incumbe:

| — analisar processos de aquisicdo e de contratagdo, bem como emitir notas de empenho;
Il — reforgar e anular empenhos, bem como controlar os respectivos saldos;

IIl — analisar e executar os processos relativos a despesas de exercicios anteriores;

IV — adotar as providéncias necessarias a concessao de suprimento de fundos;

V —registrar e controlar os instrumentos de garantia contratual.

Subsecao Il
Da Secédo de Andlise e Execucgao Financeira

Art. 127 A Segao de Analise e Execucéo Financeira compde-se de:
| — Setor de Andlise das Despesas;
Il — Setor de Execugao Financeira.

Art. 128 A Secdo de Andlise e Execucao Financeira incumbe:

| — controlar a liguidag&o e o pagamento das despesas correntes, de capital e de pessoal;

Il — analisar e regularizar as contas e registros contabeis;

Il — controlar a execugao dos recursos financeiros e propor os aportes necessarios a liquidacéo e ao pagamento das despesas;
IV — efetuar os registros pertinentes aos recolhimentos previdenciarios;

V — adotar, nos limites das suas atribuig6es, as providéncias necessérias a emisséo da Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF);

VI — efetuar os procedimentos de encerramento do exercicio.

Art. 129 Ao Setor de Andlise das Despesas incumbe:

| — analisar os processos de liquidagdo e pagamento, os de prestacdo de contas das concessdes de suprimento de fundos e os relativos
a folha de pessoal;

Il — aferir as condi¢cdes necessarias a liquidagéo e ao pagamento das despesas, inclusive a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista
dos credores;

11l — proceder ao enquadramento das retencdes tributarias;
IV — elaborar e encaminhar, diariamente, & Assessoria de Conformidade de Registros de Gestao, a relacdo de pagamentos efetuados.

Art. 130 Ao Setor de Execucao Financeira incumbe:

| — contabilizar e pagar as despesas correntes, inclusive as relativas ao Plan-Assiste, as de capital e as de pessoal, bem com emitir as
ordens de pagamento e as relagdes bancarias correspondentes;

Il — efetuar as retencdes tributarias e previdenciarias cabiveis;

11l — prestar informacdes sobre os pagamentos efetuados e emitir os comprovantes;
IV — contabilizar as despesas relativas a concesséo de suprimento de fundos;

V — controlar a arrecadacao de receitas e assegurar a adequada destinacao.

Secdo IX
Do Departamento de Licitacdes e Contratos

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 131 O Departamento de Licitagdo e Contratos compde-se de:
| — Assessoria Técnica;
Il — Secéo de Suporte a Compras;
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IIl — Secéo de Licitagdes e Cotacdes Eletronicas;
IV — Secéo de Gestéo de Contratos;
V - Secéo de Documentacgao Fiscal.

Art. 132 Ao Departamento de Licitagdes e Contratos incumbe:
| — assessorar a Diretoria no planejamento das aquisi¢cdes e contratagoes;
Il — coordenar a elaboragdo dos contratos, aditivos, convénios, termos de cooperagao e instrumentos congéneres;

IIl — coordenar a execugdo dos contratos mantidos pela Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como o processamento das respectivas
solicitacdes de alteracéo;

IV — adotar as providéncias necessarias as aquisicdes e as contratagdes, bem como zelar por sua adequacédo as necessidades
institucionais;

V — coordenar a tramitagdo dos pedidos de aquisi¢do ou contratagcéo por atas de registro de precos;
VI — elaborar relatérios gerenciais e propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 133 A Assessoria Técnica incumbe:

| — revisar os célculos relativos a reajustamentos de precgos, repactuagéo, reequilibrio econdmico-financeiro e penalidades contratuais;
Il — controlar a fidedignidade das informacdes afetas ao Departamento, inseridas no Portal da Transparéncia;

11l — controlar as garantias contratuais, 0s respectivos prazos de vigéncia e a restituicdo aos contratados;

IV — adotar as providéncias necessarias a prorrogacédo dos contratos;

V — providenciar a publicacdo dos extratos de contratos, das atas de registro de preco e dos demais atos sujeitos a formal divulgagao;
VI — propor rotinas e procedimentos de otimizag&o dos servi¢os, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento.

Subsecao Il
Da Secéo de Suporte a Compras

Art. 134 A Secao de Suporte a Compras compde-se de:
| — Setor de Estimativas;
Il — Setor de Aquisi¢des Diretas.

Art. 135 A Secéo de Suporte a Compras incumbe:

| — revisar as estimativas de precos, bem como os processos de aquisi¢cdo e de contratacao direta;

Il — adotar as providéncias necessarias as aquisicoes e contratagcdes, bem como a sua adequagédo as necessidades institucionais;
11l — publicar os extratos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

IV — atualizar, nos limites das suas atribui¢des, as informacdes inseridas no Portal da Transparéncia.

Art. 136 Ao Setor de Estimativas incumbe:

| — solicitar aos fornecedores cotagdes relativas a aquisicao ou a contratacdo de bens e servigos;

Il — consolidar orcamentos, especificacdes e precos, bem como aferir sua compatibilidade com as solicitacdes enviadas aos fornecedores;
11l — aferir os precos praticados no mercado, bem como indicar o mais vantajoso;

IV — instruir com estimativas de precos os processos de aquisicdo por meio de cota¢é@o eletrdnica, bem como os licitatérios e os de
prorrogacao de contratos;

V — analisar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;
VI — efetuar a classificagdo contabil das despesas;
VIl — manter atualizado o cadastro de fornecedores.

Art. 137 Ao Setor de Aquisi¢Bes Diretas incumbe:
| — realizar pesquisa dos precos praticados ho mercado, em procedimentos de aquisi¢éo direta;
Il — instruir os processos de aquisicao direta;

Il — consolidar orcamentos, especificagbes e precos, bem como aferir sua compatibilidade com as solicitagbes enviadas aos
fornecedores;

IV — analisar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;
V — efetuar a classificagdo contabil das despesas;
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VI — publicar o resultado dos processos de aquisi¢éo direta.

Subsecéao IV
Da Secéo de Licitagdes e Cotagdes Eletronicas

Art. 138 A Secéo de Licitagdes e Cotagdes Eletronicas incumbe:
| — analisar, instruir e sanear os processos licitatérios;
Il — minutar instrumentos convocatérios para encaminhamento a Assessoria Juridica;

IIl — receber, analisar e decidir as impugnagdes ao instrumento convocatoério, bem como responder aos pedidos de esclarecimentos
correlatos;

IV —julgar a adequagdo dos documentos de habilitacéo e das propostas dos licitantes as disposi¢des do instrumento convocatério;

V — analisar os recursos interpostos nos processos licitatorios, submetendo-os, caso ndo haja retratagdo, ao julgamento do ordenador
de despesas;

VI — proceder a adjudicagdo dos bens e servi¢cos, bem como elaborar o relatério correspondente para homologacéo do ordenador de
despesas, ressalvado o disposto no inciso VIII do art. 100;

VIl — publicar o resultado dos processos licitatérios;

VIIl — propor a apuragéo de responsabilidade por infragdes cometidas no curso das licitagdes, bem como instruir e analisar os processos
correspondentes, indicando, se for o caso, as sangdes cabiveis;

IX — atualizar, nos limites das suas atribui¢des, as informag6es inseridas no Portal da Transparéncia.
Paragrafo Unico. Integra a Secéo o Setor de Apoio as Aquisigoes.

Art. 139 Ao Setor de Apoio as Aquisi¢cdes incumbe:

| — cadastrar o instrumento convocatério no sistema correspondente, bem como assegurar sua ampla divulgagéo;

Il — analisar as propostas dos fornecedores, bem como zelar por sua adequag&o ao contetido do instrumento convocatorio;
Il — aferir a regularidade fiscal, previdenciéria e trabalhista dos fornecedores;

IV — atualizar, nos limites das suas atribui¢des, as informag6es inseridas no Portal da Transparéncia;

V — prestar apoio administrativo as atividades da Segao.

Subsecéo V
Da Secéo de Gestdo de Contratos

Art. 140 A Sec&o de Gestéo de Contratos incumbe:

| — adotar as providéncias necessérias a formalizagdo e a assinatura dos contratos e instrumentos congéneres, bem como exigir a
apresentacgdo dos respectivos instrumentos de garantia;

Il — adotar as providéncias necessarias a adesédo a atas de registro de precos e gerir 0s respectivos efeitos;

11l — orientar os encarregados da fiscalizagédo da execuc¢éo dos contratos;

IV — instruir os processos de reajuste, repactuagao, revisao, prorrogacao, acréscimo, supressao ou alteragéo contratual;
V — propor a rescisdo de contratos ou instrumentos congéneres;

VI —instruir os pedidos de adeséo a atas de registro de precos vigentes no Ministério Publico do Trabalho;

VIl — propor a apuragdo de responsabilidade por infracdes contratuais, bem como instruir e analisar os processos correspondentes,
indicando, se for o caso, as san¢des cabiveis;

VIl — zelar pelo registro das sangdes aplicadas nos processos de apuracéo de responsabilidade por infragGes contratuais.
Paréagrafo Unico. Integra a Segdo o Setor de Apoio a Gestao de Contratos.

Art. 141 Ao Setor de Apoio a Gestédo de Contratos incumbe:

| — controlar o prazo de vigéncia dos contratos e instrumentos congéneres, bem como aferir, junto a fiscalizagéo respectiva, a necessidade
de prorrogacéo;

Il — auxiliar na instrucéo dos processos de apuracéo de responsabilidade, de restabelecimento do reequilibrio econdmico-financeiro e de
alteragcGes contratuais;

Il — registrar os contratos e as san¢des administrativas nos sistemas correspondentes;

IV — solicitar a indicagéo de fiscais e de integrantes para comissdes de recebimento, bem como minutar portarias de designagéo e de
constituicao;

V — elaborar instrumentos de contratos, atas de registro de precos e atos congéneres;
VI — atualizar, nos limites das suas atribui¢des, as informacdes inseridas no Portal da Transparéncia.
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Subsecgéo VI
Da Secédo de Documentacéo Fiscal

Art. 142 A Secéo de Documentagéo Fiscal incumbe:

| —receber faturas e notas, verificar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos contratados, bem como a compatibilidade entre
os valores pactuados e os faturados, para instauragao e instrugéo dos processos de pagamento;

Il — informar ao Departamento irregularidades constatadas nos processos de pagamento ou na documentacdo apresentada pelos
contratados, bem como propor as medidas de saneamento cabiveis;

Il — registrar as notas de empenho e adotar as demais providéncias necessarias a compatibilizagdo das obrigagdes contratuais com os
pagamentos correlatos;

IV — adotar as providéncias necessarias a retengdo e a liberacdo de pagamentos relativos a contratos de prestacéo de servigcos com
pessoal terceirizado.

Secao X
Do Departamento de Logistica

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 143 O Departamento de Logistica compde-se de:
| — Assessoria Técnica;

Il — Almoxarifado;

IIl — Secéo de Patriménio;

IV — Secéo de Servigos Gerais;

V — Secéo de Suporte Operacional e Logistico.

Art. 144 Ao Departamento de Logistica incumbe:

| — planejar e gerir a execugéo dos servigos terceirizados e operacionais, bem como os de manutencéo dos iméveis ocupados pela
Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — planejar e gerir a aquisi¢&@o, o recebimento, a incorporacdo, o armazenamento e a distribuicdo de bens permanentes e materiais de
consumo.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 145 A Assessoria Técnica incumbe:
| — zelar pelo atendimento de demandas afetas as atribuicbes do Departamento;

Il — elaborar relatérios gerenciais e propor rotinas e procedimentos de otimizagdo dos servicos, bem como zelar por seu constante
aperfeicoamento;

Il — aferir, nos limites das atribuicbes do Departamento, as necessidades dos diversos segmentos que compdem a estrutura
administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho.

Subsecao lll
Do Almoxarifado

Art. 146 O Almoxarifado comp®e-se de:
| — Setor de Recebimento e Incorporagéo;
Il — Setor de Armazenamento e Distribui¢&o.

Art. 147 Ao Almoxarifado incumbe:

| — planejar e gerir a aquisi¢do, a incorporagdo, 0 armazenamento, a conservacao, a distribuicdo, a movimentagéo e a transferéncia de
materiais de consumo;

Il — gerir as informagdes pertinentes aos materiais de consumo em estoque, bem como zelar por sua fidedignidade e constante
atualizacao;

Il — prever os recursos orcamentarios necessarios a aquisicdo de materiais de consumo;
IV — consolidar os registros necessarios a emissao do Relatério Mensal do Almoxarifado (RMA);
V — atestar a regularidade dos materiais de consumo adquiridos, da documentagao correlata e da situacgao juridica dos fornecedores;
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VI —adotar as providéncias necessarias a supressao de irregularidades nos materiais de consumo adquiridos, na documentagéo correlata
ou na situagdo fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

VIl — adotar medidas de saneamento do estoque;
VIIl — prestar, nos limites das suas atribui¢des, informacdes aos 6rgdos de controle interno e externo.

Art. 148 Ao Setor de Recebimento e Incorporagéo incumbe:

| — fiscalizar a execugédo de contratos e atas de registro de precos relativos a aquisicdo de materiais de consumo, bem como zelar pela
observancia dos prazos contratualmente fixados;

Il — aferir a regularidade dos materiais de consumo fornecidos, da documentagéo correlata e da situagdo juridica dos fornecedores;

Il — classificar, catalogar, registrar e incorporar materiais de consumo, bem como zelar pela expedicao, regularidade e conservacéo da
documentacao correlata.

Art. 149 Ao Setor de Armazenamento e Distribui¢cdo incumbe:
| — zelar pela guarda e conservagéo dos materiais de consumo;
Il — atender as requisicdes de materiais de consumo, bem como registrar as movimentagdes e manter o controle documental correlato;

IIl — controlar a qualidade e a quantidade dos materiais de consumo em estoque, bem como propor medidas de saneamento e de
adequacéo as demandas;

IV — programar e especificar pedidos de aquisicdo de materiais de consumo de uso comum.

Subsecéao IV
Da Secéo de Patriménio

Art. 150 A Segao de Patrimdnio compde-se de:
| — Setor de Aquisic&o e Incorporacao;

Il — Setor de Distribuigdo e Controle;

IIl — Setor de Inventario e Avaliagao.

Art. 151 A Sec&o de Patriménio incumbe:

| — planejar e gerir a aquisi¢éo, a incorporagdo, a conservacao, a distribuicdo, a movimentacéo e a transferéncia de bens permanentes;
Il — gerir as informagdes relativas a bens permanentes, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizagéo;

Il — prever os recursos orgamentarios necessarios a aquisicdo de bens permanentes;

IV — consolidar os registros necessarios a emissao do Relatério Mensal de Bens (RMB);

V — atestar a regularidade dos bens permanentes adquiridos, da documentagéo correlata e da situagao juridica dos fornecedores;

VI — adotar as providéncias necessarias a supressao de irregularidades nos bens permanentes adquiridos, na documentacao correlata
ou na situacgéo fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

VII — prestar, nos limites das suas atribui¢des, informacdes aos 6rgédos de controle interno e externo.

Art. 152 Ao Setor de Aquisicao e Incorporacao incumbe:

| — fiscalizar a execugdo de contratos e atas de registro de precos relativos a aquisicdo de bens permanentes, bem como zelar pela
observancia dos prazos contratualmente fixados;

Il — aferir a regularidade dos bens permanentes adquiridos, da documentacéo correlata e da situagao juridica dos fornecedores;

Il — classificar, catalogar, registrar e incorporar os bens permanentes, bem como zelar pela expedicéo, regularidade e conservacéo da
documentacéao correlata.

Art. 153 Ao Setor de Distribui¢cdo e Controle incumbe:

| — programar e especificar os pedidos de aquisi¢do de bens permanentes de uso comum;

Il — gerir o armazenamento, a conservacao, a distribuicdo e o controle de bens permanentes;

11l — controlar as informagdes relativas aos bens permanentes, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizagéo;

IV — atender as requisi¢cdes de bens permanentes, bem como registrar as movimentacdes e manter o controle documental correlato.

Art. 154 Ao Setor de Inventario e Avaliagdo incumbe:

| — realizar os inventarios iniciais, de transferéncia de responsabilidade, de transformacéo ou de extingdo, bem como os eventuais, 0s
rotativos e os analiticos periddicos;

Il — propor a constituicdo da comissao de inventario anual;

11l — propor, nos limites das suas atribui¢8es, as providéncias necessarias a supresséo de irregularidades, bem como a instauragéo de
procedimentos para a apuracao de responsabilidade;
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IV — propor medidas de saneamento do estoque e de adequagao dos dados escriturais;
V — avaliar as condi¢des de uso dos itens do acervo, bem como propor medidas de preservacéo da eficiéncia;

VI — elaborar relatérios gerenciais periddicos, bem como propor medidas ou procedimentos de aperfeigoamento das rotinas e
procedimentos.

Subsecao V
Da Secéo de Servigos Gerais

Art. 155 A Secéo de Servigos Gerais incumbe:

| — planejar e gerir a contratagéo e a execucao dos servi¢cos operacionais e terceirizados, ressalvados os afetos a Segao de Suporte
Operacional e Logistico, receber e triar as demandas correspondentes, bem como adotar as providéncias necessarias ao atendimento;

Il — programar e especificar pedidos de contratacdo dos servi¢os indicados no inciso I, bem como os relativos aos materiais neles
utilizados.

Paragrafo Unico. Integra a Se¢éo o Setor de Gestéo Predial.

Art. 156 Ao Setor de Gestéo Predial incumbe gerir as atividades de manutengéo preventiva e corretiva das instalagdes civis, elétricas,
de comunicagao de dados, telefénicas e hidrossanitarias, bem como zelar pelo atendimento das demandas respectivas.

Subsecgéo VI
Da Secdo de Suporte Operacional e Logistico

Art. 157 A Sec&o de Suporte Operacional e Logistico incumbe:

| — planejar e gerir a contratacéo e a execucao dos servigos de copeiragem, jardinagem, limpeza e conservagao;

Il —fiscalizar a execugdo dos contratos de prestacéo de servigos pertinentes as suas atribuicdes;

Il — elaborar relatérios gerenciais periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos.

CAPITULO llI
DA DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Secéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 158 A Diretoria de Orgamento e Financas tem a seguinte estrutura:
| — Assessoria Técnica;

Il — Assessoria de Gestéo de Custos;

Il — Secretaria;

IV — Departamento de Estudos Conjunturais e Econémicos;

V — Departamento de Programac&o Orgcamentaria;

VI — Departamento de Programagao Financeira;

VIl — Departamento de Avaliagdo e Controle.

Art. 159 Ao Diretor de Orgamento e Finangas incumbe:

| — planejar e gerir as atividades da Diretoria, bem como garantir, nos limites das suas atribuicdes, o apoio necessario as desenvolvidas
no ambito das Procuradorias Regionais do Trabalho;

Il — representar o Ministério Publico do Trabalho, nos limites das atribuicdes da Diretoria, perante o Ministério Publico da Unido e a
Secretaria de Orgamento Federal;

11l — assessorar o Diretor-Geral nas atividades desenvolvidas junto ao Conselho Superior do Ministério Publico do Trabalho e ao Conselho
de Assessoramento Superior do Ministério Publico da Uniao;

IV — participar de reunides internas e externas afetas a questfes orcamentarias e financeiras;

V — prestar suporte técnico de natureza orgamentaria e financeira aos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da
Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como as Unidades Regionais;

VI — prestar aos 6rgdos de controle interno e externo informagdes pertinentes aos processos, procedimentos e documentos sob sua
responsabilidade;

VII — designar servidores e constituir grupos de trabalho para o exercicio de atividades especificas;
VIl — propor, nos limites das suas atribui¢@es, a elaboracéo, a altera¢é@o e a revogagéo de portarias e atos normativos congéneres;

IX — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Diretor-
Geral.
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Secao I
Da Assessoria Técnica

Art. 160 A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar ao Diretor e aos demais segmentos que compdem a Diretoria 0 assessoramento técnico necessario ao exercicio das suas
atribuicdes;

Il — organizar e manter atualizado o repositorio das normas legais e regulamentares pertinentes as atividades da Diretoria;
11l — propor rotinas e procedimentos de otimizacdo dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;
IV — minutar pareceres, notas técnicas, informativos, portarias e atos congéneres.

Secao Il
Da Assessoria de Gestdo de Custos

Art. 161 A Assessoria de Gestdo de Custos incumbe:

| — prestar ao Diretor e, quando por este determinado, aos demais segmentos que comp8em a Diretoria, bem como as Unidades
Regionais 0 assessoramento técnico necessario ao exercicio das atividades inerentes a gestéo de custos;

Il — propor procedimentos de apropriacdo e mecanismos de andlise de custos no ambito do Ministério Publico do Trabalho, bem como
zelar por suas padronizacéo e atualizagdo;

11l — administrar o sistema de gestdo de custos do Ministério Publico do Trabalho;

IV — prestar, nos limites das suas atribui¢es, suporte técnico na realizagéo de reunifes, eventos e agfes de capacitagdo e treinamento;
V — elaborar e divulgar, nos limites das suas atribuicdes, pesquisas, estudos e relatorios;

VI — fomentar e difundir agdes e medidas de integragao e aperfeicoamento dos sistemas de gestéo de custos;

VIl — zelar pela adequagéo do sistema de gestdo de custos do Ministério Publico do Trabalho aos mantidos no ambito do Ministério
Publico da Uni&o;

VIIl — propor programas, acdes e medidas de controle de custos e de melhoria da qualidade das despesas.

Secéo IV
Da Secretaria

Art. 162 A Secretaria incumbe:

| — prestar a Diretoria 0 apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuigdes;

Il — organizar a agenda do Diretor;

11l — minutar atos de comunicagéao;

IV — encaminhar ao Setor de Publicagéo os atos da Diretoria sujeitos a publicacéo no Boletim de Servico;

V — providenciar e conferir a publicagdo dos atos da Diretoria na Imprensa Oficial, quando legalmente exigida;

VI — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor;

VIl — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado
encaminhamento;

VIIl — organizar e manter atualizados os dados e informacdes pertinentes a 6rgéos e instituicdes com os quais a Diretoria interaja;
IX — adotar as providéncias necesséarias a realizacéo de reunides e secretaria-las;

X — zelar pelas condig6es de uso das instalacdes, anexos, materiais e equipamentos da Diretoria;

XI — efetuar servigos de digitagao, digitalizacao, telefonia, reprografia e afins.

Secéo V
Do Departamento de Estudos Conjunturais e Econdmicos

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 163 Ao Departamento de Estudos Conjunturais e Econémicos incumbe:

| — elaborar projecdes a partir de indices e indicadores econdmicos, bem como organizar e manter atualizado o repositdrio de indices e
indicadores conjunturais;

Il — desenvolver e supervisionar estudos de natureza econdmica e orgamentaria;
11l — elaborar relatérios periédicos de gestdo orcamentaria;
IV —realizar analises prospectivas referentes a gestdo orgcamentaria;
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V — elaborar e consolidar o plano plurianual do Ministério Publico do Trabalho.
Paragrafo Unico. Integra o Departamento a Secao de Estudos e Projetos.

Subsecéo Il
Da Secéo de Estudos e Projetos

Art. 164 A Secéo de Estudos e Projetos incumbe:

| — analisar e propor indices e indicadores para a elaboracdo da proposta orcamentéria e o acompanhamento fisico-financeiro da
execucgao orcamentaria;

Il — manter e aperfeigoar cadastros e sistemas de informagdes;
11l — desenvolver estudos de natureza econdmica e orgamentaria;

IV — coletar e manter atualizados os dados necesséarios a elaboracéo do plano plurianual do Ministério Publico do Trabalho.

Secao VI
Do Departamento de Programac&o Orgamentaria

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 165 Ao Departamento de Programagéo Orgamentéria incumbe:

| — elaborar e consolidar o orgamento anual;

Il — orientar e coordenar a programacgdo orgamentaria anual do Ministério Publico do Trabalho;

11l — promover, ao longo do exercicio, 0s ajustes necessarios no orgamento e na programagao orgamentaria;

IV — monitorar e avaliar a gestdo orcamentaria no ambito de todas as Unidades do Ministério Publico do Trabalho.
Paragrafo unico. Integra o Departamento a Se¢cao Orcamentaria.

Subsecéo Il
Da Secdo Orgcamentéria

Art. 166 A Secdo Orgcamentéria incumbe:

| — elaborar a proposta orgamentaria anual;

Il — consolidar a programacgao orgamentaria anual;

11l — provisionar os recursos orgamentarios;

IV — processar as solicitagdes de créditos adicionais;

V — remanejar recursos para a adequacao orgamentaria.

Secéo VI
Do Departamento de Programacé&o Financeira

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 167 Ao Departamento de Programacéo Financeira incumbe:

| — coordenar a elaboracdo do cronograma de desembolso;

Il — supervisionar a descentralizacéo dos recursos financeiros, bem como a elaboracéo dos relatérios de gestdo financeira.
Paragrafo Unico. Integra o Departamento a Secao Financeira.

Subsecéo Il
Da Secéo Financeira

Art. 168 A Secdo Financeira incumbe:

| — orientar as Unidades Regionais quanto a descentralizagé@o dos recursos financeiros;

Il — elaborar relatérios periédicos de gestao financeira, bem como promover os ajustes necessarios;
11l — monitorar o fluxo de recursos financeiros.
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Secao VIII
Do Departamento de Avaliagédo e Controle

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 169 Ao Departamento de Avaliagéo e Controle incumbe:
| — coordenar a execugao fisico-financeira, bem como supervisionar os relatérios correlatos;

Il — orientar os diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho e as Unidades Regionais
guanto a execucao fisicofinanceira;

11l — propor, implementar e difundir boas préaticas de execugéo fisico-financeira.
Paragrafo unico. Integra o Departamento a Secédo de Controle.

Subsecéo Il
Da Secéo de Controle

Art. 170 A Sec&o de Controle incumbe:
| — monitorar a execucao fisico-financeira;
Il — elaborar relatérios periédicos de execucéo fisico-financeira;

Il — aferir a fidedignidade dos registros de gestdo orgcamentaria e financeira langados no sistema correspondente, bem como certificar a
conformidade dos servidores que o operam;

IV — zelar pela adequacgéo da gestéo orcamentaria e financeira as normas legais e regulamentares pertinentes.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Secéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 171 A Diretoria de Gestédo de Pessoas tem a seguinte estrutura:
| — Secretaria Administrativa;

Il — Secretaria Operacional;

IIl — Assessoria Técnica e de Conformidade;

IV — Departamento de Registro e Informacgdes Funcionais;

V — Departamento de Pagamento;

VI — Departamento de Legislacéo;

VIl — Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

Art. 172 Ao Diretor de Gestéo de Pessoas incumbe:

| — planejar e gerir as atividades inerentes a gestéo de pessoas no Ministério Publico do Trabalho;

Il — orientar e supervisionar as atividades das Divis6es Regionais de Gestéo de Pessoas;

11l — zelar pelo atendimento das demandas pertinentes aos programas de qualidade de vida no trabalho;

IV — conceder, nos termos das normas legais e regulamentares pertinentes, adicionais, gratificacdes, auxilios, licengas e afastamentos;

V — determinar a incorporac@o de vantagem pessoal decorrente do exercicio de fun¢des de confianga ou gratificadas e cargos em
comissao;

VI — autorizar a averbag&o de tempo de servigo e de contribuicéo;

VII — expedir declaracdes, certidées de tempo de servigo e outras de natureza funcional,

VIIl — homologar o cumprimento do estagio probatério de servidores, bem como declarar a respectiva estabilidade no servigo publico;
IX — conceder promogéo e progressao funcional a servidores;

X — determinar a incluséo de dependentes;

Xl- autorizar consignacdes em pagamento;

XIl — dar posse e exercicio, no &mbito da Procuradoria-Geral do Trabalho, a servidores efetivos;

Xl — declarar a vacancia de cargos e exonerar, a pedido, servidores efetivos;

XIV — providenciar a inscri¢gdo de débitos de servidores na divida ativa da Uni&o;
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XV — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Diretor-
Geral.

Secao I
Da Secretaria Administrativa

Art. 173 A Secretaria Administrativa incumbe:

| — prestar ao Diretor o apoio administrativo necessario ao exercicio das suas atribuigées;

Il — cumprir e zelar pelo cumprimento das determinacgdes do Diretor;

IIl — organizar a agenda do Diretor;

IV — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento do Diretor a servico;

V — organizar e manter atualizados os dados e informagdes pertinentes a 6rgéos e instituicdes com os quais a Diretoria interaja;

VI — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor;

VIl — adotar as providéncias necessarias a realizagéo de reunifes e secretaria-las;
VIII — zelar pelas condi¢des de uso das instalacdes, anexos, materiais e equipamentos da Diretoria;
IX — efetuar servigos de digitagao, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins.

Secéo Il
Da Secretaria Operacional

Art. 174 A Secretaria Operacional incumbe:
| — prestar a Diretoria 0 apoio operacional necessario ao exercicio das suas atribuigdes;

Il — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor;

11l — minutar despachos, portarias, atos de comunicagao e congéneres;

IV — encaminhar ao Setor de Publicagéo os atos da Diretoria sujeitos a publicagdo no Boletim de Servico;

V — encaminhar os atos da Diretoria a publicagdo no Diario Oficial da Unido, quando legalmente exigida;

VI —receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
VIl — efetuar servigos de digitagao, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

Secédo IV
Da Assessoria Técnica e de Conformidade

Art. 175 A Assessoria Técnica e de Conformidade incumbe:

| — assessorar o Diretor no desenvolvimento, no aperfeigoamento e na difuséo de procedimentos e rotinas administrativas, bem como na
elaboracéo e na consolidagao da proposta orcamentaria referente as despesas de pessoal;

Il — assessorar o Diretor na interagdo com o Conselho Nacional do Ministério Publico, com o Tribunal de Contas da Uniéo, com a Auditoria
Interna do Ministério Publico da Unido e com os demais 6rgaos de controle interno e externo;

11l — controlar a fidedignidade das informacdes, afetas a Diretoria, inseridas no Portal da Transparéncia;
IV — propor rotinas e procedimentos de otimizag&o dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;
V — zelar pela conformidade dos atos, projetos, atividades e registros de gestéo de pessoas.

Secéo V
Do Departamento de Registro e Informag8es Funcionais

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 176 O Departamento de Registro e Informag6es Funcionais compde-se de:
| — Sec¢éo de Frequéncia;

Il — Secéo de Provimento, Movimentag&o e Desligamento;

IIl — Secéo de Controle da Estrutura Administrativa;

IV — Secéo de Aposentadorias e Pensdes.
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Art. 177 Ao Departamento de Registro e Informacdes Funcionais incumbe planejar e gerir as atividades dos segmentos que o integram.

Subsecéo Il
Da Secéo de Frequéncia

Art. 178 A Secao de Frequéncia compde-se de:
| — Setor de Afastamentos;
Il — Setor de Controle de Frequéncia.

Art. 179 A Secéo de Frequéncia incumbe:

| — gerir o funcionamento do sistema de controle de frequéncia em todas as Unidades do Ministério Publico do Trabalho;

Il — coordenar, orientar e executar os atos relativos a registros de licengas, afastamentos e férias de membros e servidores;
Il — consolidar a escala de férias de membros e servidores.

Art. 180 Ao Setor de Afastamentos incumbe:
| — registrar e controlar as marcag6es e alteracdes de licencas e férias de membros e servidores;
Il — emitir relatérios de férias e licengas.

Art. 181 Ao Setor de Controle de Frequéncia incumbe:
| — controlar a frequéncia dos servidores do Ministério Piblico do Trabalho;
Il — auxiliar na gestdo do funcionamento do sistema de controle de frequéncia em todas as Unidades do Ministério Publico do Trabalho;

IIl — informar aos 6rgdos de origem dos servidores cedidos, requisitados ou lotados provisoriamente a marcacao e a alteragdo de férias,
bem como a frequéncia mensal.

Subsecao Il
Da Secéo de Provimento, Movimentag&o e Desligamento

Art. 182 A Sec&o de Provimento, Movimentagdo e Desligamento incumbe:

| — instruir e registrar os processos de admissdo de membros e servidores;

Il — registrar os provimentos de membros e servidores;

11l — instruir, registrar e controlar os processos de requisigao e cessao de servidores;

IV — controlar a acumulagdo de cargos por membros e servidores, bem como a quitagdo das obrigacdes eleitorais;

V — controlar o quantitativo de cargos de membros e manter atualizada a lista de antiguidade na carreira, bem como fornecer as
informacdes e os dados necessarios as promogdes e as remogoes;

VI — registrar e controlar as remocdes e lotages provisorias;

VII - registrar 0 ingresso e o desligamento de servidores cedidos, removidos ou requisitados;

VIII — controlar a entrega das declaragfes de imposto de renda, bem como encaminhar as dos membros ao Tribunal de Contas da Unido.
Paragrafo Unico. Integra a Secao o Setor de Registros Funcionais e Desligamento.

Art. 183 Ao Setor de Registros Funcionais e Desligamento incumbe:

| — instruir e registrar os processos de desligamento de membros e servidores;

Il — expedir, nos limites das suas atribui¢cdes, declaracbes e certiddes funcionais;
Il — alterar os registros pessoais e funcionais de membros e servidores ativos;
IV —realizar o recadastramento de membros e servidores ativos;

V — registrar as penalidades disciplinares, as designagdes, as concessdes de adicionais, vantagens e gratificacdes, bem como outros
dados e informagdes funcionais.

Subsecéo IV
Da Secéo de Controle da Estrutura Administrativa

Art. 184 A Segéo de Controle da Estrutura Administrativa incumbe:
| — controlar o quantitativo de cargos em comisséo e de fungdes de confianca;
Il — controlar a implantagéo e a distribuicéo de cargos em comisséo e de fun¢bes de confianga;

Il — instruir processos de transformacdo de cargos em comissd@o e funcdes de confianca, bem como controlar os saldos fisicos e
financeiros;
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IV — manter atualizada a estrutura de cargos em comisséo e funcdes de confianca;

V — produzir relatorios, planilhas e quadros relativos aos cargos em comissao e fungées de confianga;

VI — minutar os atos de designagdo, dispensa, nomeagao, exoneragao e apostilamento de cargos em comisséo e funcdes de confianga.
Paragrafo unico. Integra a Segéo o Setor de Cargos em Comisséo e Fungdes de Confianca.

Art. 185 Ao Setor de Cargos em Comissao e Fungdes de Confianga incumbe:

| —registrar e controlar os atos de nomeacéao, designagao, substituicdo, exoneragdo e dispensa relativos a cargos em comissao e fungdes
de confianga;

Il — controlar o registro de gestores e de subordina¢des no sistema correspondente;
Il —registrar as alteragdes estruturais e a transformacao de cargos em comissao e fungfes de confianga.

Subsecao V
Da Secéo de Aposentadorias e Pensdes

Art. 186 A Sec&o de Aposentadoria e Pensées incumbe:

| — instruir e controlar os processos de pensdes e aposentadorias de membros e servidores;
Il — cadastrar os dados relativos a aposentadorias e pensdes nos sistemas correspondentes;
11l — emitir certiddes e declaragdes relativas a aposentadorias e pensoes;

IV — promover o recadastramento anual dos aposentados e pensionistas, bem como coordenar o realizado no ambito das Unidades
Regionais;

V — alterar os registros pessoais e funcionais de aposentados e pensionistas;

VI —registrar a concessao do abono de permanéncia e a reversdo de aposentadoria, bem como a averbacao e a desaverbagéo de tempo
de servigco ou de contribuigdo.

Paréagrafo Unico. Integra a Segéo o Setor de Previdéncia Complementar.

Art. 187 Ao Setor de Previdéncia Complementar incumbe:

| — gerir a adesdo ao plano de beneficios da Fundagao de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario
(Funpresp-Jud);

Il — prestar as informagdes necessarias a adesédo, bem como as solicitadas pela Fundagdo de Previdéncia Complementar do Servidor
Publico Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud);

11l — manter atualizado o cadastro de aderentes;
IV — acompanhar a evolugao legislativa pertinente ao regime de previdéncia complementar;
V — prestar as Unidades Regionais 0 auxilio necessario ao exercicio das atribuicdes inerentes ao regime de previdéncia complementar.

Secdo VI
Do Departamento de Pagamento

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 188 O Departamento de Pagamento compde-se de:
| — Secdo de Pagamento de Ativos;

Il — Secéo de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes;
Il — Secéo de Beneficios e Consignagdes;

IV — Secéo de Controle e Fechamento de Folhas.

Art. 189 Ao Departamento de Pagamento incumbe:
| — planejar e gerir as atividades dos segmentos que o integram;
Il — coordenar, controlar e executar o pagamento de membros e servidores, ativos e aposentados, bem como de pensionistas;

Il — aferir o impacto orcamentario da ampliacdo do quadro de membros e servidores, bem como estimar os valores necessarios ao
pagamento das despesas de pessoal relativas a exercicios anteriores;

IV — atender as requisi¢cdes do Ministério Publico da Uni&o e dos 6rgdos de controle interno e externo, relativas a despesas de pessoal.
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Subsecéo Il
Da Secédo de Pagamento de Ativos

Art. 190 A Secgdo de Pagamento de Ativos compde-se de:
| — Setor de Pagamento de Membros;
Il — Setor de Pagamento de Servidores.

Art. 191 A Secdo de Pagamento de Ativos incumbe:

| — elaborar a folha de pagamento de membros e servidores ativos;

Il — zelar pela observancia do teto remuneratério constitucional;

Il — estimar, para encaminhamento a Diretoria de Orcamento e Finangas, o impacto orgamentario anual das despesas de pessoal;
IV —acompanhar a execucéo dos recursos financeiros vinculados a despesas de pessoal.

Art. 192 Ao Setor de Pagamento de Membros incumbe:

| — efetuar os registros necessarios a apuracao do valor da remuneracéo, bem como os procedimentos de remuneragao das férias;
Il — expedir, nos limites das suas atribui¢des, declaragdes e certidoes;

Il — calcular as despesas de pessoal relativas a exercicios anteriores;

IV — calcular as pensdes alimenticias, emitir declaragdes e minutar os oficios correlatos;

V — apurar os acertamentos financeiros decorrentes de exoneragdes, falecimentos e suspenséo ou interrupgao de férias.

Art. 193 Ao Setor de Pagamento de Servidores incumbe:

| — gerir o recolhimento ou ressarcimento da contribuigdo previdenciaria dos servidores requisitados;

Il — gerir o ressarcimento da remuneragéo de servidores licenciados para exercicio de mandato classista;

11l — expedir guias de transferéncia financeira quanto aos servidores removidos para outros ramos do Ministério Publico da Uniéo;

IV — instruir e controlar os processos de ressarcimento da remuneracao de servidores requisitados pelo Ministério Publico do Trabalho;
V — exercer as atribuigbes previstas no artigo anterior.

Subsecao Il
Da Secédo de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes

Art. 194 A Sec&o de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes incumbe:

| — efetuar os registros necessarios a apuracgao do valor das aposentadorias e pensdes, bem como elaborar a folha de pagamento;
Il — instruir os processos de aposentadoria e pensdo com os valores iniciais dos beneficios;

11l — expedir declaracdes e certidées de contetdo financeiro relativas a aposentadorias e pensdes.

Paréagrafo Unico. Integra a Secdo o Setor de Gestéo Financeira de Previdéncia Complementar.

Art. 195 Ao Setor de Gestao Financeira de Previdéncia Complementar incumbe:

| —realizar a gestéo financeira e operacional dos valores e percentuais de participacdo, bem como acompanhar os repasses a Fundagdo
de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud);

Il — elaborar declaragdes e relatérios, enviar ordens bancérias e fornecer informag8es sobre os repasses a Fundagao de Previdéncia
Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud);

11l — prestar, nos limites das suas atribui¢des, informacgdes aos 6rgaos de controle interno e externo, bem como atender as requisicoes;

IV — efetuar simulagBes dos descontos pertinentes a adesdo ao plano de beneficios da Fundacé@o de Previdéncia Complementar do
Servidor Publico Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud).

Subsecéo IV
Da Secéo de Beneficios e Consignacdes

Art. 196 A Sec&o de Beneficios e Consignacdes incumbe:

| — cadastrar as consignacdes de pagamento, inclusive as pertinentes ao Programa de Saude e Assisténcia Social, bem como controlar
a margem consignavel;

Il — emitir a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e
Informacgdes a Previdéncia Social (GFIP);

Il — controlar o pagamento do auxilio-alimentac&o, do auxilio-creche e do auxiliotransporte, bem como realizar o recadastramento anual
a este pertinente.
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Subsecgao V
Da Secéo de Controle e Fechamento de Folhas

Art. 197 A Secéo de Controle e Fechamento de Folhas incumbe:
| — conferir o fechamento da folha de pagamento, apontar inconsisténcias nos langamentos e emitir relatérios gerenciais;
Il — emitir a Declarag&o do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e o comprovante anual de rendimentos.

Secao VI
Do Departamento de Legislagéo

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 198 O Departamento de Legislagdo compde-se de:

| — Secao de Normas e Orientagdes;

Il — Secéo de Concesséo de Direitos;

IIl — Segéo de Acompanhamento de Processos Judiciais.

Art. 199 Ao Departamento de Legislagdo incumbe:

| — planejar e gerir as atividades dos segmentos que o integram;

Il — prestar assessoramento juridico aos Orgéos e Unidades do Ministério Publico do Trabalho na aplicagdo da legislag&o de pessoal;
Il — zelar, nos limites das suas atribui¢des, pela adequada instrucéo e tramitagdo dos processos administrativos e judiciais.

Subsecéo Il
Da Secédo de Normas e Orientagdes

Art. 200 A Sec&o de Normas e Orientagdes incumbe:

| — realizar, nos limites das suas atribuiges, pesquisas e estudos, promover levantamentos bibliograficos e documentais, bem como
acompanhar a evolucao legislativa e jurisprudencial;

Il — apresentar e consolidar propostas de edi¢éo ou alteragdo de normas regulamentares afetas a gestéo de pessoas;

11l — manifestar-se, por meio de pareceres, notas técnicas e instrumentos afins, sobre consultas e requerimentos pertinentes a legislagao
de pessoal.

Subsecao lll
Da Secédo de Concesséao de Direitos

Art. 201 A Secdo de Concesséo de Direitos incumbe:

| — instruir os processos administrativos de remocéo, de lotacdo provisoéria, de licengas e afastamentos, de averbacdo de tempo de
contribuigdo e de concessao de adicionais, vantagens, gratificacdes e beneficios;

Il — controlar a concesséo de adicional por tempo de servigo, de insalubridade e de periculosidade.

Subsecéao IV
Da Secao de Acompanhamento de Processos Judiciais

Art. 202 A Secéo de Acompanhamento de Processos Judiciais incumbe:

| — controlar a tramitacdo dos processos judiciais de interesse de servidores e prestar informacdes a Advocacia Geral da Unido e ao
Poder Judiciario;

Il — auxiliar a Assessoria Juridica do Procurador-Geral do Trabalho na instrugdo de processos judiciais de interesse de membros.
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Secao VIII
Do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 203 O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas compde-se:
| — Assessoria Técnica;

Il — Secéo de Recrutamento e Selegéo;

IIl — Secéo de Formagao e Capacitacao;

IV — Secéo de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 204 Ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas incumbe:

| — planejar, gerir e implementar projetos, programas e ag8es de desenvolvimento de pessoas;

Il — coordenar e executar o recrutamento e a selecéo de servidores, estagiarios e aprendizes;

IIl — coordenar as atividades relativas ao desempenho funcional e ao estagio probatério de servidores;
IV — elaborar a proposta orgamentéria anual das atividades de desenvolvimento de pessoas.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 205 A Assessoria Técnica incumbe:
| — assessorar o Departamento no planejamento e na implementacdo dos programas, projetos e agoes de desenvolvimento de pessoas;
Il — aferir e consolidar as demandas relativas ao desenvolvimento de pessoas;

IIl — subsidiar a elaborag&o da proposta orgcamentéaria anual das atividades de desenvolvimento de pessoas, bem como acompanhar a
execugao dos recursos alocados;

IV — monitorar os indicadores de desempenho das atividades do Departamento;
V — propor rotinas e procedimentos de otimizagao dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento.

Subsecao Il
Da Secdo de Recrutamento e Selegéo

Art. 206 A Secéo de Recrutamento e Selegdo incumbe:

| — supervisionar os processos seletivos de estagiarios e aprendizes, bem como as atividades relativas ao concurso publico para
servidores;

Il — recepcionar servidores e informar as respectivas lotagcdes;

11l — promover e gerir os processos de relotacao e de selecéo interna de servidores, inclusive para fun¢des de confianca e cargos em
comissao.

Paréagrafo Unico. Integra a Segdo o Setor de Estagio e Aprendizagem.

Art. 207 Ao Setor de Estagio e Aprendizagem incumbe:

| — adotar as providéncias necessarias a admissao e ao desligamento de estagiarios e aprendizes;
Il — auxiliar na supervisdo das atividades dos estagiarios e dos aprendizes;

11l — confeccionar minutas de certiddes, termos de compromisso, instrumentos de convénio e afins;

IV — manter atualizado o cadastro de estagiarios e aprendizes, auxiliar na lotagdo e controlar o quantitativo de vagas, bem como promover
e gerir 0 processo seletivo ou, se for 0 caso, suscitar a respectiva instauracéo;

V — consolidar a frequéncia dos estagiarios e aprendizes, elaborar a folha de pagamento e encaminha-la ao Departamento
correspondente;

VI — controlar os prazos de validade dos termos de compromisso, dos instrumentos de convénio e dos contratos;
VII — organizar e manter atualizado o repositério de documentos e atos normativos pertinentes ao estagio e a aprendizagem;

VIII — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado
encaminhamento;

IX — prestar informacdes relativas as atividades do Setor, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o Supervisor ou o Chefe da
Secéao.
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Subsecéao IV
Da Secédo de Formagéo e Capacitagcdo

Art. 208 A Secéo de Formagao e Capacitagéo incumbe:

| — planejar, gerir, executar e avaliar as a¢g6es de treinamento, desenvolvimento e educacao, presencial e a distancia, de membros e
servidores;

Il — gerir os programas de pés-graduacéo e idiomas no ambito do Ministério Publico do Trabalho;
11l — analisar os requerimentos de concesséo do adicional de qualificacéo;

IV — propor a celebragéo de convénios, termos de cooperagdo e instrumentos congéneres com instituicdes de ensino e segmentos
correlatos de outros érgdos publicos, bem como gerir os celebrados;

V — aferir competéncias, bem como organizar e manter atualizado o cadastro correspondente;
VI — emitir notas técnicas nos processos de licenca-capacitagdo e de afastamento para estudo;
VII — gerir o ambiente virtual de aprendizagem.

Paragrafo Unico. Integra a Segdo o Setor de Desenvolvimento de Gestores.

Art. 209 Ao Setor de Desenvolvimento de Gestores incumbe:

| — propor e organizar atividades de desenvolvimento de gestores;

Il — zelar pela difusdo de boas préaticas de gestéo publica;

11l — aferir a efetividade das atividades desenvolvidas, bem como propor medidas de aperfeicoamento.

Subsec¢ao V
Da Secao de Avaliagdo de Desempenho

Art. 210 A Secéo de Avaliagdo de Desempenho incumbe:

| — gerir os processos de avaliagdo de desempenho funcional e de estagio probatério de servidores, bem como prestar suporte técnico a
avaliadores e avaliados;

Il — registrar os dados relativos a homologagé&o do estagio probatério de servidores;
Il — instruir os atos de promog&o e de progressédo funcional, bem como efetuar os registros correlatos.

CAPITULO V
DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA INTEGRAL A SAUDE

Secéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 211 A Diretoria de Assisténcia Integral & Saide compde-se de:
| — Secretaria;

Il — Assisténcia Médica;

IIl — Assisténcia Odontoldgica;

IV — Junta Médica Oficial;

V — Assisténcia Psicossocial;

VI — Assisténcia de Enfermagem

VIl — Secéo de Medicina Coletiva e do Trabalho.

Art. 212 A Diretoria de Assisténcia Integral & Satde incumbe:

| — prestar assisténcia social, médica, odontoldgica, psicolégica e de enfermagem a membros e servidores, ativos e aposentados, bem
como aos respectivos dependentes e aos pensionistas;

Il — propor, gerir e implementar programas de prevencédo de doencas;

IIl — prestar aos segmentos regionais responsaveis pela assisténcia a salde o apoio necessario ao exercicio das suas atribuicdes em
relacéo & matéria;

IV — deliberar tecnicamente sobre assuntos da area de saude no ambito do Ministério Publico do Trabalho.
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Secao Il
Da Secretaria

Art. 213 A Secretaria incumbe:
| — prestar & Diretoria 0 apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuigdes;

Il — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor;

IIl — adotar as providéncias necessarias a realizacéo de reunifes e secretaria-las;

IV — desenvolver estudos e pesquisas de interesse da Diretoria;

V —registrar a homologagéo de licengas;

VI — preparar a minuta do convite ou do instrumento de contratacdo de médico especialista para compor Juntas Médicas Oficiais;
VIl — organizar a agenda das atividades da Diretoria;

VIII — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado
encaminhamento;

IX — efetuar servigos de digitacao, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins.

Secéo Il
Da Assisténcia Médica

Art. 214 A Assisténcia Médica incumbe:

| — prestar atendimento clinico a membros e servidores, ativos e aposentados, bem como aos respectivos dependentes e aos
pensionistas;

Il — realizar exames médicos admissionais e periddicos;

Il — prestar atendimento médico ambulatorial e emergencial;

IV — realizar visitas domiciliares e pericias médicas;

V — desenvolver estudos voltados a promogéo da salde e da qualidade de vida;

VI — prescrever medicamentos e tratamentos;

VIl — autorizar a utilizagdo de medicamentos em estoque;

VIIl — manter registro dos atendimentos emergenciais;

IX — integrar equipes multiprofissionais afetas as atividades da Diretoria;

X — propor a aquisicdo de materiais, medicamentos e equipamentos médico-hospitalares;

XI — propor e implementar, nos limites das suas atribuicdes, programas de orientagdo e educacéo;
XIl — prestar assisténcia médica em eventos organizados pela Procuradoria-Geral do Trabalho ou com a participagdo desta.

Secédo IV
Da Assisténcia Odontologica

Art. 215 A Assisténcia Odontolégica incumbe:

| — planejar, gerir e executar programas, projetos e acdes de promogéo da salude bucal;

Il — prestar atendimento a membros e servidores, ativos e aposentados, bem como aos respectivos dependentes e aos pensionistas;

Il — efetuar inspegdes, pericias e auditorias relacionadas ao Programa de Salde e Assisténcia Social;

IV — controlar a utilizagdo e o estoque de materiais e medicamentos, bem como zelar pela conservagéo dos equipamentos odontolégicos.

Secéo V
Da Junta Médica Oficial

Art. 216 A Junta Médica Oficial incumbe:

| — realizar pericias em membros e servidores, inclusive, quando necessario, nos lotados em Unidades Regionais;
Il — coordenar e supervisionar as Juntas Médicas Oficiais instituidas nas Unidades Regionais;

IIl — coordenar a homologagédo de atestados emitidos por médicos, psicélogos ou odontélogos particulares;

IV — prestar orientacdes acerca das normas legais e regulamentares afetas as suas atribui¢oes;

V — manter atualizado, nos limites das suas atribui¢des, o cadastro de afastamentos de membros e servidores;

VI — avaliar casos de encaminhamento de membros e servidores a Junta Médica Especializada do Ministério Publico da Unidao, bem
como participar da respectiva composi¢éo;

VIl — propor programas, projetos e agGes de promogdo da saude e da qualidade de vida.
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Secao VI
Da Assisténcia Psicossocial

Art. 217 A Assisténcia Psicossocial incumbe:

| — prestar assisténcia psicossocial a membros e servidores, ativos ou aposentados, bem como aos respectivos dependentes e aos
pensionistas;

Il — elaborar, gerir e implementar programas, projetos e ages de promogé&o da salude e da qualidade de vida;

11l — emitir pareceres nos processos de reabilitagdo, de readaptacgao profissional e correlatos;

IV —acompanhar as condi¢des de trabalho de membros e servidores com deficiéncia, durante o estagio probatorio;
V —integrar equipes multiprofissionais afetas as atividades da Diretoria;

VI — subsidiar, nos limites das suas atribui¢des, as atividades da Junta Médica Oficial e da Assisténcia Médica.

Secao VI
Da Assisténcia de Enfermagem

Art. 218 A Assisténcia de Enfermagem incumbe:

| —realizar pré-atendimentos e os procedimentos de enfermagem prescritos, preparar o paciente para exames e tratamentos, bem como
auxiliar, nos limites das suas atribui¢cdes, as demais Assisténcias especializadas;

Il — elaborar e manter atualizado o manual de normas, rotinas e procedimentos de enfermagem;

Il — integrar equipes multiprofissionais afetas as atividades da Diretoria;

IV — participar do planejamento e da execucdo de programas, projetos e agées de promogéo da salde e da qualidade de vida;

V — controlar a aquisicdo de materiais, medicamentos e equipamentos médico-hospitalares, bem como recebé-los e conservéa-los;
VI — zelar pelas condigGes de uso dos equipamentos médico-hospitalares;

VIl — supervisionar a execugdo dos servigos terceirizados afetos as atividades da Diretoria;

VIII — prestar assisténcia, nos limites das suas atribuigdes, em eventos organizados pela Procuradoria-Geral do Trabalho ou com a
participacao desta;

IX — implementar e gerir o Programa de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude.

Secéo VIl
Da Secédo de Medicina Coletiva e do Trabalho

Art. 219 A Secéo de Medicina Coletiva e do Trabalho incumbe:

| — elaborar o documento-base do Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional (PCMSO) no ambito da Procuradoria-Geral do
Trabalho e das Procuradorias Regionais do Trabalho, considerando os cargos existentes no Ministério Publico do Trabalho, as
respectivas atribuicdes e outras variaveis pertinentes;

Il — revisar periodicamente o documento-base do PCMSO;
11l = coordenar a execucéo do PCMSO;

IV — gerir os exames médicos previstos no PCMSO no &mbito da Procuradoria-Geral do Trabalho e das Procuradorias Regionais do
Trabalho, expedindo as instruges necessarias a sua execugao;

V — planejar as ac¢des de salde a serem executadas durante o ano;

VI — elaborar o relatério anual do PCMSO, gerando as estatisticas de resultados e propondo abordagens médicas para resolucéo dos
problemas porventura identificados;

VIl — gerir o Programa Nacional de Atencdo a Saude (PNAS);
VIl — elaborar o relatério anual de absenteismo e, quando couber, propor medidas médicas para sua redugao;

IX — propor condutas coletivas de salde a serem adotadas pelo Ministério Publico do Trabalho, que se traduzam em melhoria dos
indicadores de bem-estar e higidez dos Membros, servidores, estagiarios e trabalhadores terceirizados.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Secao |
Da Estrutura e das Atribui¢des

Art. 220 A Diretoria de Tecnologia da Informag&o tem a seguinte estrutura:
| — Assessoria Técnica;
Il — Assessoria de Gestao de Aquisicdes e Recursos;
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IIl — Assessoria de Gestao de Qualidade em Servigos;

IV — Assessoria de Gestao de Projetos Estratégicos de Tecnologia da Informag&o;

V — Assessoria de Governancga, Seguranca e Conformidade em Tecnologia da Informacgéo;
VI — Secretaria Administrativa;

VIl — Secretaria de Gestdo de Comunicag8es Telefdnicas;

VIIl — Departamento de Infraestrutura;

IX — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas de Informag&o;

X — Departamento de Suporte ao Usuério.

Art. 221 Ao Diretor de Tecnologia da Informag&o incumbe:
| — planejar e gerir as atividades da Diretoria;

Il — participar da elaborag&o, execucao e atualizagéo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagé&o e do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacéao;

11l — elaborar a proposta orgamentaria anual de tecnologia da informag&o, bem como zelar pela execugéo dos recursos alocados;

IV — propor o aperfeicoamento das rotinas e procedimentos, bem como difundir boas praticas de governanga em tecnologia e seguranga
da informacgao;

V — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Diretor-
Geral.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 222 A Assessoria Técnica incumbe:
| — prestar ao Diretor o suporte técnico necessario ao exercicio das suas atribuigdes;

Il — assessorar o Diretor na tomada de decisdes, bem como na interagdo com os demais segmentos que compdem a estrutura
administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho e com as Divisdes Regionais de Tecnologia da Informacéo;

IIl — auxiliar o Diretor no aperfeicoamento dos processos de trabalho e na difusdo de boas praticas de governanca em tecnologia e
seguranca da informacéo;

IV — zelar pelo atendimento das demandas encaminhadas a Diretoria.

Secéo Il
Da Assessoria de Gestao de Aquisi¢cdes e Recursos

Art. 223 A Assessoria de Gestdo de Aquisicdes e Recursos incumbe:
| — monitorar a tramitagdo dos processos de aquisi¢céo e de contratacdo de bens e servigos de tecnologia da informacao;

Il — prestar suporte técnico a Diretoria de Administracédo e, quando necessario, as Unidades Regionais, na elaboracao de editais de
licitagdo e de clausulas contratuais, bem como no curso dos processos licitatérios de aquisicdo ou contratacdo de bens e servigos de
tecnologia da informagao;

11l — gerir o portfélio de atas de registro de precos e contratos de fornecimento de bens, servigos e projetos de tecnologia da informagao;
IV — prestar apoio operacional aos demais segmentos da Diretoria na fiscalizagdo da execugao de contratos;
V — assessorar a Diretoria na elaboragdo da proposta orcamentéria anual, bem como na execugéo dos recursos alocados;

VI — elaborar relatérios gerenciais, pareceres técnicos e despachos relativos aos processos e procedimentos administrativos de interesse
da Diretoria.

Secao IV
Da Assessoria de Gestéo de Qualidade em Servigcos

Art. 224 A Assessoria de Gestdo de Qualidade em Servigos incumbe:

| — prestar apoio técnico na elaborag&o, manutencao e divulgacédo do catalogo nacional de servigos;

Il — monitorar o cumprimento dos niveis de servigco estabelecidos e registrar as intercorréncias indicadas pelos usuérios;

11l — auxiliar na identificagcéo e resolugcéo de problemas decorrentes do ndo atendimento dos niveis de servigo;

IV — monitorar a qualidade dos servicos, elaborar relatérios periddicos das intercorréncias e propor a priorizagéo de solugges.
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Secéo V
Da Assessoria de Gestdo de Projetos Estratégicos de Tecnologia da Informagéo

Art. 225 A Assessoria de Gestdo de Projetos Estratégicos de Tecnologia da Informag&o incumbe:

| — zelar pela adequacéo dos projetos de tecnologia da informacao as diretrizes estabelecidas pelo Comité Estratégico de Tecnologia da
Informacgé&o e as previstas no Plano Diretor de Tecnologia da Informag&o;

Il — gerir o portfolio de projetos;

IIl — organizar a realizag&do de foéruns e propor a criagdo de grupos de trabalho necessarios a manutencéo e ao aperfeicoamento do
portfélio;

IV — organizar e manter atualizado o cadastro nacional de competéncias dos servidores de tecnologia da informacao.

Secdo VI
Da Assessoria de Governanga, Seguranca e Conformidade em Tecnologia da Informacéao

Art. 226 A Assessoria de Governancga, Seguranca e Conformidade em Tecnologia da Informagéo incumbe:
| — assessorar o Diretor na execucéo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo;

Il — avaliar os riscos inerentes a execucéo dos projetos, bem como a adequacao as normas técnicas;

11l — identificar e mitigar os riscos concernentes as a¢des do Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;
IV — monitorar o cumprimento das determinacdes do Comité Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

V — propor a elaboracédo de normas relativas a governanca e a seguranca em tecnologia da informagéo.

Secéo VI
Da Secretaria Administrativa

Art. 227 A Secretaria Administrativa incumbe:

| — prestar ao Diretor e aos demais segmentos que compdem a Diretoria 0 apoio administrativo necessario ao exercicio das suas
atribuicdes;

Il — organizar e gerir a agenda do Diretor;

IIl — organizar e manter atualizados os dados e informagdes pertinentes a membros e servidores, bem como a 6érgaos e instituices com
as quais a Diretoria interaja;

IV — adotar as providéncias necesséarias a realizacéo de reunides e secretaria-las;

V — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento a servigo do Diretor, dos Chefes de Departamento e dos integrantes das
Assessorias;

VI — minutar atos de comunicagéo;

VIl — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado
encaminhamento;

VIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvidos,
se necessario, o Diretor, os Chefes de Departamento ou as Assessorias;

IX — efetuar servigos de digitacéo, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins.

Secéo VI
Da Secretaria de Gestdo de Comunicac8es Telefénicas

Art. 228 A Secretaria de Gestio de Comunicagdes Telefénicas incumbe:

| —fiscalizar e gerir a execugéo dos contratos de prestacdo dos servicos de telefonia fixa e mével;

Il — conferir a tarifagdo telefonica, identificar casos de ressarcimento e emitir guias de recolhimento;

IIl — zelar pela observancia das normas legais e regulamentares pertinentes as comunicagoes telefonicas.

Secdo IX
Do Departamento de Infraestrutura

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 229 O Departamento de Infraestrutura compde-se de:
| — Assessoria Técnica;
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Il — Secéo de Gestédo de Repositdrio de Informacéo;
IIl — Secéo de Operagbes;

IV — Secéo de Infraestrutura Local;

V — Secéo de Redes de Comunicagao.

Art. 230 Ao Departamento de Infraestrutura incumbe gerir e operar, com o apoio das Divisdes Regionais de Tecnologia da Informag&o,
a infraestrutura correspondente, bem como zelar por sua adequagéo as demandas institucionais.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 231 A Assessoria Técnica incumbe:

| — assessorar as Divisdes Regionais de Tecnologia da Informagdo na implantagdo, na homologag&o e na manutencdo de rotinas de
monitoramento reativo e proativo dos recursos, servi¢os e sistemas corporativos;

Il — assessorar na implementacéo de planos de acionamento de equipes técnicas responsaveis pelo restabelecimento do funcionamento
de recursos, servigos e sistemas;

IIl — analisar os chamados técnicos e adotar a¢des paliativas e definitivas;
IV — propor projetos de adequacéo da infraestrutura de tecnologia da informagao.

Subsecao Il
Da Secéo de Gestdo de Repositorio de Informacao

Art. 232 A Secdo de Gestéo de Repositdrio de Informagao incumbe:

| — administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados, de pesquisa textual e de gerenciamento de contetdo corporativo, bem
como auxiliar as Divisbes Regionais na gestao correlata;

Il — subsidiar a implementagdo de sistemas de suporte a tomada de decisdes.
Paréagrafo Unico. Integra a Segéo o Setor de Administracdo de Dados.

Art. 233 Ao Setor de Administragédo de Dados incumbe:

| — propor a edigdo de normas e implementar programas de padronizacéo da informag&o corporativa;

Il — manter dicionario de dados corporativos;

11l — elaborar projeto légico e fisico de sistemas;

IV — zelar pela fidedignidade dos modelos de dados constantes do repositorio;

V — gerir as ferramentas de modelagem, extracéo, carga, transformacéo e integracéo de dados;

VI — auxiliar na interoperabilidade de dados constantes de sistemas do Ministério Publico do Trabalho e de terceiros.

Subsecéao IV
Da Secéo de Operagdes

Art. 234 A Secao de Operagdes incumbe:

| — gerir 0s recursos, sistemas e servigos corporativos, bem como auxiliar as Divises Regionais na gestéo correlata;

Il — gerir os mecanismos de protegao e detecgao de ameacas, bem como os servicos de acesso remoto seguro a rede corporativa;
11l — implantar e executar processos de gestdo de mudangas no ambiente operacional;

IV — gerir ambientes técnicos, bem como indicar problemas de infraestrutura predial;

V — gerir as rotinas de backup.

Paragrafo Unico. Integra a Segdo o Setor de Provimento de Infraestrutura como Servico.

Art. 235 Ao Setor de Provimento de Infraestrutura como Servigo incumbe:
| — gerir plataformas de virtualizacéo;

Il — implementar e manter ambientes operacionais e virtualizados para a execu¢éo de recursos, sistemas e servi¢os corporativos, bem
como auxiliar as Divisbes Regionais na implementacéo e manutencao correlatas;

11l — promover e difundir rotinas de automacao para ambientes virtuais.
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Subsecgao V
Da Secéo de Infraestrutura Local

Art. 236 A Secéo de Infraestrutura Local incumbe:

| — propor, implementar e manter servigos de rede local cabeada e sem fio para trafego de voz, dados e imagem;
Il — zelar pela manutencéo das rotinas de seguranga;

11l — gerir ambientes técnicos, bem como indicar problemas de infraestrutura predial.

Paragrafo unico. Integra a Se¢éo o Setor de Infraestrutura Telefonica.

Art. 237 Ao Setor de Infraestrutura Telef6nica incumbe:
| — gerir a central e as instalag6es telefonicas, zelar por sua funcionalidade e propor a contratagéo dos servicos correlatos;
Il — supervisionar a execugao dos servigos terceirizados afetos as suas atribuicoes.

Subsecéo VI
Da Secédo de Redes de Comunicagéo

Art. 238 A Secdo de Redes de Comunicag&o incumbe:
| — gerir as redes de dados;
Il — elaborar e implantar projetos de redes;

Il — prestar suporte técnico na implantagéo e na gestéo das redes de dados.

Secéo X
Do Departamento de Desenvolvimento de Sistemas de Informacgao

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 239 Ao Departamento de Desenvolvimento de Sistemas de Informacéo incumbe:
| — coordenar, especificar, implantar, manter e atualizar sistemas de informac&o;

Il — zelar pela padronizacéo e pela unificagdo de sistemas;

Il — propor e implementar normas para desenvolvimento e manutencéo de sistemas.
Paréagrafo Unico. Integra o Departamento a Assessoria Técnica.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 240 A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar apoio técnico no desenvolvimento e na manutengao de sistemas;

Il — auxiliar no levantamento de requisitos, na especificagdo de funcionalidades, na codificagdo, nos testes e na implementacéo de

sistemas;

11l — propor o estabelecimento de padrdes de qualidade de software;

IV — prestar apoio técnico na elaboragdo de sistemas ou médulos de sistemas por terceiros;

V — adotar métricas para a definicdo de cronogramas e custos associados ao desenvolvimento de sistemas;

VI — prestar apoio técnico na elaboracgao, implementacéo e execugao de rotinas de teste de qualidade de softwares.

Secdo Xl
Do Departamento de Suporte ao Usuéario

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 241 O Departamento de Suporte ao Usuéario compde-se de:
| — Assessoria Técnica;

Il — Secéo de Suporte a Usuérios da Procuradoria-Geral do Trabalho;
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IIl — Secéo de Suporte Remoto.

Art. 242 Ao Departamento de Suporte ao Usuério incumbe gerir, em cooperagdo com as Divisdes Regionais de Tecnologia da Informagéo,
o processo unificado de suporte técnico, bem como supervisionar a evolugdo da base de conhecimento correspondente.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 243 A Assessoria Técnica incumbe:

| — aprimorar ferramentas informatizadas de coordenacéo das equipes técnicas descentralizadas de suporte ao usuario;
Il — auxiliar na produgéo, na atualizac&o e na gestéo da base de conhecimento;

11l — emitir notas técnicas necessarias ao aceite de equipamentos e produtos de software.

Subsecao Il
Da Secéo de Suporte a Usuarios da Procuradoria-Geral do Trabalho

Art. 244 A Sec&o de Suporte a Usuarios da Procuradoria-Geral do Trabalho incumbe:

| — prestar suporte técnico aos usuarios, no ambito da Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il —instalar, reparar e atualizar equipamentos e programas;

11l — supervisionar, nos limites das suas atribui¢es, a execugao dos servigos terceirizados;

IV — orientar os usudrios quanto a utilizagdo dos recursos tecnolégicos;

V — propor padrées de equipamentos e softwares;

VI — prestar, nos limites das suas atribuigdes, o suporte técnico necessario a realizagéo de eventos institucionais.

Subsecéao IV
Da Secédo de Suporte Remoto

Art. 245 A Secéo de Suporte Remoto incumbe:
| — prestar suporte técnico remoto;
Il — supervisionar, nos limites das suas atribui¢cdes, a execugdo dos servigos terceirizados.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

Secéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 246 A Diretoria de Arquitetura e Engenharia tem a seguinte estrutura:
| — Assessoria Técnica;

Il — Secretaria;

11l — Departamento de Arquitetura;

IV — Departamento de Engenharia.

Art. 247 Ao Diretor de Arquitetura e Engenharia incumbe:

| — planejar e gerir as atividades da Diretoria, bem como garantir, nos limites das suas atribui¢cdes, o apoio necessario as desenvolvidas
no ambito das Procuradorias Regionais do Trabalho;

Il — propor, nos limites das suas atribui¢des, a instauracéo de processos licitatérios;
Il — prestar informages acerca do andamento das obras sob responsabilidade da Procuradoria-Geral do Trabalho;
IV — supervisionar os processos de solicitacdo, avaliagéo, recebimento e devolucdo de iméveis funcionais;

V — registrar e arquivar a documentagé&o pertinente aos iméveis sob responsabilidade da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como aos
projetos desenvolvidos ou elaborados sob sua coordenagéo;

VI — exercer outras atribui¢des cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Diretor-
Geral.
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Secao Il
Da Assessoria Técnica

Art. 248 A Assessoria Técnica incumbe:

| — assessorar na execucdo das atividades da Diretoria, na tomada de decisdes, no planejamento e na elaboragdo de projetos,
especificagdes técnicas e orgamentos de arquitetura, engenharia e paisagismo;

Il — assessorar na programacao de recursos or¢camentarios referentes a projetos, obras e servicos de arquitetura, engenharia e
paisagismo;

IIl — assessorar nas vistorias, levantamentos técnicos e avaliagdes preliminares de iméveis;
IV — exercer outras atribuigGes cometidas pelo Diretor, bem como auxilid-lo no exercicio da prevista no inciso Il do art. 247.

Secéo Il
Da Secretaria

Art. 249 A Secretaria incumbe:

| — prestar a Diretoria 0 apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuigdes;
Il — organizar a agenda do Diretor;

11l = minutar atos de comunicagéo;

IV — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagGes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor;

V —receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
VI — organizar e manter atualizados os dados e informag6es pertinentes a 6rgaos e instituicdes com os quais a Diretoria interaja;

VIl — adotar as providéncias necessarias a realizacéo de reunides e secretaria-las;

VIl — zelar pelas condi¢des de uso das instalag8es, anexos, materiais e equipamentos da Diretoria;

IX — efetuar servigos de digitacéo, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins.

Secéo IV
Do Departamento de Arquitetura

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 250 O Departamento de Arquitetura compde-se de:
| — Secgao de Projetos de Arquitetura;
Il — Secéo de Especificagbes Técnicas.

Art. 251 Ao Departamento de Arquitetura incumbe:
| — planejar e gerir as atividades das Se¢des que o integram;

Il — realizar, nos limites das suas atribui¢des, vistorias, levantamentos técnicos e avaliagdes preliminares de iméveis, bem como, se for
0 caso, prestar as orientagdes necessarias a realizagao;

IIl — prestar as orientagBes necessarias a elaboragdo dos termos de referéncia destinados a contratagdo de projetos e servigos de
arquitetura;

IV — monitorar as condi¢des dos imoveis, instalacdes e equipamentos, bem como propor as adequagdes necessarias;
V — auxiliar o Diretor no exercicio da atribuigio prevista no inciso Il do art. 247.

Subsecéo Il
Da Secéo de Projetos de Arquitetura

Art. 252 A Secéo de Projetos de Arquitetura incumbe:
| — elaborar ou analisar projetos de arquitetura;

Il — prestar, nos limites das suas atribuicdes, os subsidios técnicos necessarios a contratacdo de projetos e a execugdo de obras e
Servigos;

11l — arquivar e manter atualizadas as plantas dos iméveis ocupados pela Procuradoria-Geral do Trabalho;
IV — organizar e manter atualizada a rela¢@o dos iméveis ocupados pelas Unidades do Ministério Publico do Trabalho.
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Subsecao Il
Da Secéo de EspecificagGes Técnicas

Art. 253 A Secéo de Especificagbes Técnicas incumbe:

| — elaborar as especificagdes técnicas e 0s orgamentos estimativos necessarios a contratacéo de projetos e servigcos de arquitetura;
Il — elaborar os termos de referéncia necessarios a contratacéo de projetos e servigos de arquitetura;

Il — realizar vistorias, levantamentos técnicos e avaliagdes preliminares de imoveis;

IV — prestar, nos limites das suas atribui¢cdes, suporte técnico em processos licitatorios instaurados para a contratacéo de pericias, laudos
técnicos e projetos;

V —fiscalizar, nos limites das suas atribui¢des, a execugéo de projetos, obras e servigos.

Secéo V
Do Departamento de Engenharia

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 254 O Departamento de Engenharia compde-se de:
| — Secao de Engenharia Civil;

Il — Secéo de Engenharia Elétrica;

IIl — Secéo de Engenharia Mecanica.

Art. 255 Ao Departamento de Engenharia incumbe:
| — planejar e gerir as atividades das Se¢fes que o integram;

Il — realizar, nos limites das suas atribui¢des, vistorias, levantamentos técnicos e avaliagcdes preliminares de imdveis, bem como, se for
0 caso, prestar as orientagées necessarias a realizacao;

11l — controlar a execugédo das obras sob a responsabilidade da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como emitir, a respeito, relatérios,
laudos, pareceres, boletins de medigao e instrumentos congéneres;

IV — prestar as orientagdes necessarias a elaboragéo de termos de referéncia destinados a contratacéo de projetos, obras e servicos de
engenharia;

V — auxiliar o Diretor no exercicio da atribuicao prevista no inciso Il do art. 247.

Subsecéo Il
Da Secédo de Engenharia Civil

Art. 256 A Secdo de Engenharia Civil incumbe, observada a area de formag&o de seus integrantes:
| — elaborar projetos, especificagdes técnicas e orgamentos estimativos de obras e servigos de engenharia;
Il —fiscalizar a elaboracéo de projetos e a execugéo de obras e servigos de engenharia;

IIl — prestar os subsidios técnicos necessarios a contratagdo de projetos, obras e servigos de engenharia, bem como de encarregados
da respectiva fiscalizagéo;

IV — realizar vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de projetos, obras e servi¢cos de engenharia;
V — realizar levantamentos técnicos, vistorias e avaliagdes preliminares de iméveis;
VI — prestar suporte técnico em processos licitatérios instaurados para a contrata¢édo de pericias, laudos técnicos e projetos;

VIl — arquivar e manter atualizadas as plantas, desenhos e informacdes técnicas pertinentes aos imoéveis ocupados pela Procuradoria-
Geral do Trabalho;

VIIl — monitorar as condiges dos iméveis, instalages e equipamentos, bem como propor as adequagdes necessarias.

Subsecao Il
Da Secédo de Engenharia Elétrica

Art. 257 A Secédo de Engenharia Elétrica incumbe, observada a area de formagéo de seus integrantes:
| — elaborar projetos, especificacdes técnicas e orgamentos estimativos de obras e servigos de engenharia;
Il —fiscalizar a elaboracéo de projetos e a execugéo de obras e servigos de engenharia;

Il — prestar os subsidios técnicos necessarios a contratacéo de projetos, obras e servi¢os de engenharia, bem como de encarregados
da respectiva fiscalizagao;
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IV — realizar vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de projetos, obras e servigos de engenharia;
V — realizar levantamentos técnicos, vistorias e avaliagfes preliminares de imoéveis;
VI — prestar suporte técnico em processos licitatérios instaurados para a contratacéo de pericias, laudos técnicos e projetos;

VIl — arquivar e manter atualizadas as plantas, desenhos e informacdes técnicas pertinentes aos iméveis ocupados pela Procuradoria-
Geral do Trabalho;

VIIl — monitorar as condigdes dos imdveis, instalages e equipamentos, bem como propor as adequagdes necessarias.

Subsecéao IV
Da Secédo de Engenharia Mecanica

Art. 258 A Secéo de Engenharia Mecanica incumbe, observada a area de formagéo de seus integrantes:
| — elaborar projetos, especificagdes técnicas e orgamentos estimativos de obras e servigos de engenharia;
Il —fiscalizar a elaboracéo de projetos e a execugdo de obras e servigos de engenharia;

IIl — prestar os subsidios técnicos necessarios a contratagéo de projetos, obras e servi¢cos de engenharia, bem como de encarregados
da respectiva fiscalizacgao;

IV — realizar vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de projetos, obras e servigos de engenharia;
V — realizar levantamentos técnicos, vistorias e avaliagfes preliminares de iméveis;
VI — prestar suporte técnico em processos licitatérios instaurados para a contratagéo de pericias, laudos técnicos e projetos;

VIl — arquivar e manter atualizadas as plantas, desenhos e informagdes técnicas pertinentes aos iméveis ocupados pela Procuradoria-
Geral do Trabalho;

VIIl — monitorar as condigdes dos imdveis, instalagdes e equipamentos, bem como propor as adequagfes necessarias.

CAPITULO VI
DO PROGRAMA DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL — PLAN-ASSISTE

Secéo |
Da Estrutura

Art. 259 O Programa tem a seguinte estrutura:

| — Diretoria Executiva;

Il — Diretoria Administrativa e Financeira;

IIl — Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais.

Secéo Il
Da Diretoria Executiva

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 260 A Diretoria Executiva compde-se de:
| — Assessoria Administrativa;
Il — Secéo de Pericias Médicas.

Art. 261 Ao Diretor Executivo incumbe:
| — gerir, controlar e executar as atividades do Programa, bem como orientar as Geréncias Regionais;
Il — interagir com os outros ramos do Ministério Publico da Unido e zelar pela uniformizacédo das rotinas e procedimentos;

IIl — elaborar a proposta orgamentaria do Programa e gerir os recursos alocados, bem como os oriundos de aplicagdes financeiras,
contribuigbes e coparticipacoes;

IV — representar o Programa em reunides do Conselho Gestor e da Comissdo Diretora, bem como reunir-se com os comités de
negociacgao de instituicdes de autogestéo de saude, entidades representativas e credenciados;

V — autorizar o pagamento de faturas;

VI — observar e zelar pela observancia do Regulamento Geral do Programa, bem como propor a edicdo de atos normativos
complementares.

Paréagrafo tnico. A Diretoria Executiva encontram-se subordinadas as Diretorias Administrativa e Financeira e de Assisténcia e Beneficios
Sociais.
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Subsecéo Il
Da Assessoria Administrativa

Art. 262 A Assessoria Administrativa incumbe:
| — assessorar o Diretor Executivo na gestéo, controle e execugdo das atividades do Programa;

Il — estimar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades do Programa, bem como zelar pela gestéo e conservagao dos
bens permanentes nele alocados;

11l — minutar, nos limites das suas atribui¢8es, despachos, oficios, relatérios e atos congéneres;

IV — adotar as providéncias necessarias a organizac&o de reunifes e eventos de interesse do Programa;

V — auxiliar na elaboragéo do relatério anual das atividades do Programa;

VI — propor rotinas e procedimentos de otimizagdo dos servi¢cos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;
VIl — providenciar e conferir a publicacdo dos atos expedidos pela Diretoria Executiva.

Subsecao Il
Da Secéo de Pericias Médicas

Art. 263 A Sec&o de Pericias Médicas incumbe:

| — realizar pericias médicas prévias;

Il —fiscalizar o atendimento médico-hospitalar;

IIl — analisar as solicitagdes de diagnosticos e procedimentos de alto custo;

IV — avaliar quantitativa e qualitativamente os servigcos e materiais faturados;

V — assessorar a Diretoria Executiva na analise da adequagao, eficiéncia e qualidade dos servicos prestados pelos credenciados;
VI — emitir pareceres acerca dos recursos interpostos das glosas;

VIl — prestar, nos limites das suas atribui¢des, subsidio técnico as demais Diretorias do Programa.

Secéo Il
Da Diretoria Administrativa e Financeira

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 264 A Diretoria Administrativa e Financeira compde-se de:
| — Secgao Financeira e Contabil;
Il — Secéo de Cadastramento e Cobranca.

Art. 265 Ao Diretor Administrativo e Financeiro incumbe:

| — gerir e executar recursos decorrentes de aplicagdes financeiras, contribuigdes e coparticipacdes;

Il — autorizar repasses de recursos orgamentarios e financeiros as Unidades Regionais;

Il — efetuar langamentos contébeis;

IV — gerir os pagamentos realizados com recursos préprios e orgamentarios;

V — elaborar demonstrativos financeiros;

VI — assessorar o Diretor Executivo na gestao e na execugéo dos recursos materiais e financeiros;

VIl — prestar atendimento de natureza administrativa e financeira aos beneficiarios, bem como sanar as pendéncias correlatas;
VIIl — controlar e executar os repasses resultantes de convénios e instrumentos afins;

IX — emitir a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP);
X —acompanhar as atividades das Geréncias Regionais, bem como prestar o subsidio técnico-operacional correlato.

Subsecéo Il
Da Secdo Financeira e Contébil

Art. 266 A Secao Financeira e Contabil incumbe:

| — auxiliar a Diretoria na efetivacdo dos pagamentos, no atendimento dos beneficiarios, na execucdo dos recursos decorrentes de
aplicagdes financeiras, contribuicbes e coparticipagdes, bem como na gestdo dos pagamentos efetuados com recursos proprios e
orgamentarios;
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Il — receber e consolidar as solicitagdes regionais de recursos orgamentarios e financeiros das Unidades Regionais.

Subsecao Il
Da Secédo de Cadastramento e Cobranga

Art. 267 A Secdo de Cadastramento e Cobranca incumbe:

| — gerir e atualizar o cadastro de beneficiarios;

Il — controlar as informagdes inseridas nos sistemas de gestdo do Programa;

11l — emitir e distribuir as carteiras dos beneficiarios e dependentes;

IV — gerir as consignagdes, os extratos individualizados de utilizacdo do Programa e os relativos as despesas correlatas;
V — gerir e efetuar a cobran¢a do saldo devedor de beneficiarios;

VI — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor Administrativo e Financeiro ou o Diretor Executivo;

VIl — prestar, nos limites das suas atribui¢des, subsidio técnico-operacional as Geréncias Regionais.

Secéo IV
Da Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 268 A Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais compde-se de:
| — Secgao de Faturamento e Reembolso;
Il — Secéo de Andlise de Recursos de Glosas.

Art. 269 Ao Diretor de Assisténcia e Beneficios Sociais incumbe:

| — gerir o processo de faturamento, de execugéo de glosas e de reembolso de despesas da modalidade de livre escolha;

Il - emitir guias de atendimento médico-hospitalar ou odontoldgico, bem como de utilizagéo de procedimentos paramédicos;
Il — autorizar atendimentos e procedimentos emergenciais, bem como a liberacéo de érteses, préteses e materiais especiais;
IV — verificar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos credenciados;

V — acompanhar as atividades das Geréncias Regionais, bem como prestar o subsidio técnico-operacional correlato.

Subsecéo Il
Da Secéo de Faturamento e Reembolso

Art. 270 A Sec&o de Faturamento e Reembolso incumbe:
| — receber, cadastrar e proceder a andlise prévia das faturas;

Il — instaurar processos de pagamento, bem como zelar pela adequada tramitacéo e pela observancia dos prazos contratualmente
fixados;

11l — atualizar as configuragdes de faturamento nos sistemas correspondentes;
IV — efetuar glosas e emitir os respectivos relatorios;

V — analisar e deferir as solicitagbes de reembolso, bem como zelar pela atualizagao e fidedignidade dos dados e informag@es correlatos
inseridos no Portal da Transparéncia;

VI — emitir certides de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;
VIl — prestar, nos limites das suas atribui¢des, subsidio técnico-operacional as Geréncias Regionais.

Subsecao Il
Da Secéo de Andlise de Recursos de Glosas

Art. 271 A Secéo de Andlise de Recursos de Glosas incumbe:

| — enviar os relatérios de glosas aos credenciados;

Il — receber e, apds submeté-los & Secéo de Pericias Médicas, julgar os recursos das glosas interpostos;
Il — prestar, nos limites das suas atribuicdes, subsidio técnico-operacional as Geréncias Regionais.
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DAS PROCURADORIAS REGIONAIS DO TRABALHO

TiTuLo VI

CAPITULO |

DA ESTRUTURA

Art. 272 As Procuradorias Regionais do Trabalho terdo necessariamente a seguinte estrutura:

| — Segmentos administrativos vinculados as atividades-fim
a) Gabinete do Procurador-Chefe

1. Chefia de Gabinete

2. Assessoria de Comunicacao Social

3. Assessoria Juridica

4. Secretaria Regional de Seguranca Institucional

b) Oficios

1. Assessoria Juridica

2. Secretaria

c) Secretaria Processual da Coordenadoria de Primeiro Grau
d) Secretaria Processual da Coordenadoria de Segundo Grau
e) Secretaria da Procuradoria do Trabalho em Municipio

f) Divisdo de Pericias

Il — Segmentos administrativos vinculados as atividades-meio

a) Diretoria Regional
1. Assessoria de Conformidade de Registros de Gestao

b) Divisdo de Administracédo

1. Secéo de Licitagdes, Compras e Contratos

2. Secédo de Gestdo de Contratos

3. Secéo de Documentacéo e Gestao da Informagéo
4. Secéo de Logistica

c) Divisdo de Orcamento e Finangas

d) Diviséo de Gestao de Pessoas

e) Divisdo de Tecnologia da Informagéo

f) Geréncia do Programa de Salde e Assisténcia Social — Plan-Assiste

Art. 273 Os demais segmentos indicados nos itens das alineas dos incisos Ill e IV do art. 3° serdo de constituicdo facultativa, segundo o
porte da Unidade Regional, a necessidade de servico, a utilidade da segmentacao, a extenséo do quadro de servidores e a disponibilidade

de cargos em comisséo e funcdes gratificadas.

Paragrafo unico. A Geréncia do Programa de Salde e Assisténcia Social — Plan-Assiste sera de constituicdo facultativa no ambito da
Procuradoria Regional do Trabalho da 102 Regido, se e enquanto as circunstancias permitirem o exercicio das atribuicdes pertinentes
pelas Diretorias correlatas existentes na Procuradoria-Geral do Trabalho.




- JMPT PROCURADORIA-GERAL BS ESPECIAL 9-B 2020 CIRCULAGCAO: 01/09/2020 74

Art. 274 As Procuradorias Regionais do Trabalho publicardo seus organogramas, observando fielmente, inclusive quanto aos segmentos
facultativos, as denominagdes definidas neste Regimento, bem como a ressalva constante do paragrafo Unico do art. 1° e o disposto no
art. 360.

§ 1° Publicados os organogramas, as Procuradorias Regionais do Trabalho somente poderéo altera-los para a extingédo ou a inclusdo de
segmentos facultativos, observando, quanto ao processamento das propostas de alteracéo, o disposto no art. 360.

§ 2° E vedada, em qualquer caso, a fus&o dos segmentos administrativos, necessarios ou facultativos, previstos neste Regimento.

Art. 275 As atribui¢cdes dos segmentos facultativos ndo constituidos incumbirdo aos imediata e hierarquicamente superiores existentes,
desde que, se for o caso, neles estejam lotados servidores legal e tecnicamente habilitados.

Art. 276 Nas Procuradorias Regionais do Trabalho n&o divididas em graus, havera Coordenadoria Unica, dotada necessariamente de
secretaria processual prépria, facultando-se a segmentacao objeto dos itens da alinea “e” do inciso Il do art. 3°.

Paragrafo Gnico. Caso as circunstancias o permitam, as Procuradorias Regionais do Trabalho cujas atividades finalisticas sejam
organizadas por graus, com coordenador Unico, poderdo dispor de duas secretarias processuais por igual critério especializadas,
observando-se, no que lhes concerne, inclusive quanto a possivel segmentacao interna e a denominacéo dos segmentos instituidos, o
disposto nas Secdes Il e IV do Capitulo Il deste Titulo.

Art. 277 As atribuicdes dos Procuradores-Chefes, bem como as dos Coordenadores de Primeiro e Segundo Graus, inclusive as de
natureza administrativa, serdo objeto de portaria especifica.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DOS SEGMENTOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS AS ATIVIDADES-FIM

Secéo |
Do Gabinete do Procurador-Chefe

Subsecéo |
Da Chefia de Gabinete

Art. 278 Ao Chefe de Gabinete incumbe:

| — prestar assisténcia ao Procurador-Chefe, ao Vice-Procurador-Chefe, aos comités, comissdes e grupos de trabalho constituidos para
auxilio as atividades inerentes a chefia, bem como, nos limites das suas atribuicdes, aos demais membros da Unidade Regional;

Il — planejar, gerir e supervisionar as atividades da Secretaria do Gabinete;

IIl — promover a integracdo entre o Gabinete e os demais segmentos que compdem a estrutura administrativa da Unidade Regional,
solicitando-lhes, de oficio ou por determinagdo do Procurador-Chefe ou do Vice-Procurador-Chefe, as informac¢des necessarias ao
exercicio das respectivas atribuicdes;

IV — atualizar, diariamente, o Mddulo de Gestéo de Oficios e Substituicdes no sistema correspondente;

V — efetuar, por determinacdo do Procurador-Chefe ou do Vice-Procurador-Chefe, os contatos necessarios a interacdo da Unidade
Regional com outros 6rgéos e instituigcdes, publicos ou privados;

VI — zelar pelo atendimento das demandas dirigidas ao Procurador-Chefe e ao Vice- Procurador-Chefe, bem como pela observancia dos
prazos afetos as atribuicbes do Gabinete;

VII — controlar a instrucéo e a tramitagéo de processos, procedimentos e documentos, os desdobramentos dos atos do Procurador-Chefe
e do Vice-Procurador-Chefe, bem como a efetivagé@o das providéncias determinadas;

VIIl — supervisionar a gestdo da agenda de compromissos do Procurador-Chefe e do Vice-Procurador-Chefe;
IX — desenvolver e aperfeigoar rotinas e procedimentos afetos as atribuicbes do Gabinete;
X — secretariar reunides, quando determinado pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe;

Xl — minutar despachos, portarias, atos normativos, de comunicacgado e congéneres, bem como realizar pesquisas e estudos necessarios
ao exercicio das atribuigcées do Procurador-Chefe;

XIl — divulgar os atos praticados pelo Procurador-Chefe e pelo Vice-Procurador-Chefe, por determinacédo destes, com o auxilio, se
necessario, da Assessoria de Comunicagéo Social;

Xl — zelar pela organizacéo e atualizagé@o do repositério de atos normativos a cuja observancia a Unidade Regional esteja submetida;
XIV — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.
Paragrafo unico. Ao Chefe de Gabinete encontrar-se-8o vinculadas, se instituidas, a Secretaria e a Assessoria de Rela¢g6es Publicas.

Art. 279 A Secretaria incumbe:

| — prestar o apoio administrativo e operacional necessério ao exercicio das atividades do Gabinete, bem como dos comités, comissées
e grupos de trabalho constituidos para auxilio a chefia da Unidade Regional;

Il — organizar e gerir a agenda do Procurador-Chefe e a do Vice-Procurador-Chefe;
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IIl — organizar e manter atualizados os dados e informag6es pertinentes aos membros, bem como a 6rgéos e instituicdes com os quais
0 Ministério Publico do Trabalho interaja;

IV — adotar as providéncias necessarias a instauracéo de processos e procedimentos administrativos da competéncia do Procurador-
Chefe e supervisionar a tramitacao;

V —receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;

VI — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento a servico do Procurador-Chefe, do Vice-Procurador-Chefe e do Chefe de
Gabinete;

VIl — zelar pelas condi¢des de uso das instala¢des, anexos, materiais e equipamentos do Gabinete;

VIl — auxiliar no desenvolvimento e aperfeicoamento de rotinas e procedimentos, no atendimento das demandas dirigidas ao Procurador-
Chefe, ao Vice-Procurador-Chefe e ao Chefe de Gabinete, bem como no controle de prazos e na elaboracdo das minutas de despachos,
portarias, atos de comunicagdo e congéneres;

IX — providenciar e conferir a publicagédo dos atos expedidos pelo Procurador-Chefe e pelo Vice-Procurador-Chefe;
X — adotar as providéncias necessarias a realizagéo de reuniGes sob a responsabilidade do Gabinete;

XI — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagées cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Procurador-Chefe, o Vice-Procurador-Chefe ou o Chefe de Gabinete;

XIl — organizar e manter atualizado o repositério de atos normativos a cuja observancia a Unidade Regional esteja submetida;
XIlI — efetuar servigos de digitacéo, digitalizagdo, telefonia, reprografia e afins;
XIV — exercer outras atribuices cometidas pelo Procurador-Chefe, pelo Vice-Procurador-Chefe ou pelo Chefe de Gabinete.

Art. 280 A Assessoria de Relagées Publicas incumbe:
| — planejar, gerir e executar as atividades de interagdo do Ministério Publico do Trabalho com o publico interno e externo;

Il — assessorar, nos limites das suas atribuigdes, o Procurador-Chefe, o Vice-Procurador-Chefe e, com a anuéncia destes, os demais
membros da Unidade Regional;

Il — adotar as providéncias necessarias a realizagdo dos eventos institucionais, bem como zelar pela observancia das normas
protocolares;

IV — recepcionar e acompanhar autoridades e dignitarios em eventos institucionais e visitas oficiais;

V — solicitar a Assessoria de Comunicagdo Social a divulgagdo de eventos organizados pela Unidade Regional ou com a participacédo
desta;

VI — fornecer os subsidios técnicos necessarios & aquisicéo e a contratacdo de bens e servigos afetos as suas atribuigcdes, bem como
fiscalizar, se for o caso, a execucao dos contratos correspondentes;

VIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe, pelo Vice-Procurador-Chefe ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Comunicagao Social

Art. 281 A Assessoria de Comunicagéo Social incumbe:

| — assessorar, nos limites das suas atribuicdes, o Procurador-Chefe, o Vice-Procurador--Chefe e, com a anuéncia destes, os demais
membros da Unidade Regional, inclusive em atividades que envolvam a participacdo de 6rgaos de imprensa, em entrevistas e na
contratacdo de empresas especializadas em treinamento de midia;

Il — planejar e executar projetos de comunicagao interna e externa, inclusive em redes sociais, de divulgagao institucional e de contratacao
de campanhas publicitarias, bem como as atividades de monitoramento e interagdo com o usudario internauta;

Il — interagir com a Assessoria de Comunicagdo Social da Procuradoria-Geral do Trabalho, com as das demais Unidades Regionais e
com as de outros 6rgaos e instituicdes, publicos ou privados;

IV — auxiliar a Assessoria de Comunicagdo Social da Procuradoria-Geral do Trabalho na produgdo de conteddo para as midias por ela
administradas;

V — monitorar a imagem do Ministério Publico do Trabalho junto a midia e a opinido publica, bem como identificar informacdes que
demandem atuacéo institucional estratégica e propor, nos limites das suas atribui¢cdes, as providéncias cabiveis;

VI — elaborar e divulgar informativos, releases, clippings, matérias, programas e pecas publicitarias de interesse institucional, bem como
executar o planejamento gréafico e a diagramacao;

VII — manter cadastro atualizado dos 6érgédos e profissionais de midia;

VIl —zelar pela produgé@o e manutencéo dos registros audiovisuais de eventos organizados pela Unidade Regional ou com a participagéo
desta;

IX — auxiliar o Chefe de Gabinete na divulgag&o dos atos praticados pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe;

X — divulgar, em contato com o Chefe de Gabinete ou, se houver, com a Assessoria de Relag8es Publicas, os eventos organizados pela
Unidade Regional ou com a participacao desta;

XI — fornecer os subsidios técnicos necessarios a aquisi¢éo e a contratagdo de bens e servigos afetos a comunicagao social, bem como
fiscalizar, se for o caso, a execucéo dos contratos correspondentes;

Xl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.




- JMPT PROCURADORIA-GERAL BS ESPECIAL 9-B 2020 CIRCULAGCAO: 01/09/2020 76

Subsecao Il
Da Assessoria Juridica

Art. 282 A Assessoria Juridica incumbe:

| — prestar assessoramento juridico ao Procurador-Chefe, ao Vice-Procurador-Chefe e, por determinagdo destes, ao Chefe de Gabinete
e ao Diretor Regional;

Il — minutar despachos, relatérios, notas técnicas, pareceres, recursos, peticdes, atos normativos, de comunicacao e congéneres;

IIl — analisar as decisdes judiciais, classifica-las pela natureza da atuacéo e indicar as que demandem mera ciéncia, requisi¢céo de autos,
interposicao de recursos e outras providéncias;

IV — controlar, nos limites das suas atribuiges, o ingresso de processos, procedimentos e documentos no Gabinete, bem como a
respectiva tramitagao e, se for o caso, o adequado encaminhamento;

V — zelar pela correta formagéo e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizagdo e a insergéo de pegas;

VI — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugéo legislativa e jurisprudencial pertinente as atribuicdes do
Ministério Publico do Trabalho;

VIl — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;

VIII — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necesséario, o Procurador-Chefe ou o Vice-Procurador-Chefe, bem como atender a requerimentos de vista, extracao
de cépias ou reproducéo digital, ja deferidos;

IX — organizar e manter atualizado o repositério de decisdes judiciais, pareceres, recursos, atos normativos e outros instrumentos de
natureza juridica de interesse institucional;

X —elaborar e revisar minutas de convénios, termos de cooperacao e instrumentos congéneres, bem como fiscalizar, quando determinado
pelo Procurador-Chefe, a execucao dos celebrados;

XI — fornecer, quando determinado, os subsidios juridicos necessérios a ampliagéo e a atualizagéo do acervo da Biblioteca Regional;
Xl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéao IV
Da Secretaria Regional de Seguranca Institucional

Art. 283 A Secretaria Regional de Seguranca Institucional incumbe:

| — assessorar o Procurador-Chefe na definicdo de ages e medidas de seguranca institucional;

Il — planejar, gerir e executar os servigos de seguranga organica;

IIl — propor programas e projetos de seguranga organica, bem como auxiliar no acompanhamento e na avaliagéo;

IV — fiscalizar a prestagdo dos servigos de vigilancia patrimonial, de suporte a recepcao, de brigada de emergéncia, de prontidao, de
seguranca e de monitoramento das instalacdes;

V — controlar o acesso e a circulagédo de pessoas, bens e veiculos as instalagdes da Unidade Regional, operacionalizar os servigos de
monitoramento por circuito fechado de televisao (CFTV) e de prontidao, bem como os sistemas de alarme e de combate a incéndio;

VI - relatar o desaparecimento, extravio, furto ou roubo de bens patrimoniais;

VII — gerir a frota de veiculos oficiais, garantir as condigdes de uso e seguranga, elaborar e executar o programa de manutengédo, bem
como controlar e arquivar a documentagao correlata;

VIl — organizar as escalas de uso dos veiculos oficiais e fiscalizar o cadastro, a regularidade das habilitacdes, a aptiddo e o
comportamento dos responsaveis pela condugdo, bem como dos demais servidores da Secretaria;

IX — fiscalizar as autorizagdes de saida de veiculos e indicar inconsisténcias;
X — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os termos de referéncia necessarios a aquisicéo e a contratagdo de bens e servigos;
XI — interagir, nos limites das suas atribuicdes, com 6rgédos de transito e de segurancga;

XIl — coordenar as atividades de suporte de seguranca nos eventos realizados na Unidade Regional, bem como o acesso protocolar de
autoridades;

XIII — controlar e conservar 0os materiais e equipamentos de seguranga;

XIV — desenvolver e aperfeigoar rotinas, protocolos e procedimentos relativos as atividades da Secretaria, bem como zelar por sua
observancia;

XV — elaborar relatérios gerenciais e estatisticos, quando determinado;

XVI — interagir com a Secretaria de Seguranca Institucional da Procuradoria-Geral do Trabalho e atender as demandas por ela dirigidas
a Unidade Regional;

XVII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.
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Subsecgao V
Da Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica

Art. 284 A Assessoria de Planejamento e Gest&o Estratégica incumbe:

| — assessorar o Procurador-Chefe no planejamento e gestéo estratégica, de acordo com o Planejamento Estratégico Institucional e as
diretrizes fixadas pela Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica da Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — assessorar o Procurador-Chefe na gestéo do Plano de Gestéo da Unidade;

IIl — prestar, aos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Unidade Regional e aos membros, as orientagdes e o
apoio necessarios ao desenvolvimento e a execugéo da estratégia, bem como ao uso das respectivas ferramentas, ao monitoramento
do Plano de Gestéo da Unidade, a atuagao prospectiva e a gestéo por resultados;

IV —realizar, nos limites das suas atribui¢des, pesquisas e estudos;
V — monitorar os programas e projetos estratégicos executados na Unidade Regional;

VI — auxiliar na aferi¢céo de indicadores e no monitoramento da consecugé&o dos objetivos e metas, bem como na disseminagéo da cultura
de gestédo por projetos e processos;

VIl — organizar e manter atualizado o repositério de informagdes e dados estratégicos, bem como de atos normativos associados a gestéo
estratégica;

VIl — divulgar, com o auxilio da Assessoria de Comunicagéo Social da Unidade Regional, as atividades estratégicas desenvolvidas;
IX — propor cursos de capacitacédo especificos;
X — prestar suporte técnico no mapeamento de processos estratégicos;

XI — interagir com a Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica da Procuradoria-Geral do Trabalho e com a Assessoria Técnica
das Coordenadorias Teméaticas Nacionais, bem como zelar, nos limites das suas atribuigbes, pelo atendimento das demandas dirigidas
a Unidade Regional;

XIl — prestar suporte administrativo e operacional na realizagdo de reunides e eventos relativos ao planejamento e a gestéo estratégica;
XIII — elaborar o relatério anual das atividades de gestao estratégica;
XIV — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Secéo Il
Dos Oficios

Subsecéo |
Da Estrutura

Art. 285 Os Oficios, sob a titularidade dos membros, dispordo, em qualquer grau, de Assessoria Juridica e de Secretaria, ressalvado o
disposto no art. 361.

Paragrafo Unico. O titular do Oficio designard, entre os integrantes da Assessoria Juridica, o responsavel pelo exercicio das atribuicbes
previstas no art. 359.

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 286 A Assessoria Juridica incumbe:
| — auxiliar o membro titular no planejamento, na organizacéo, na dire¢cdo e na supervisdo das atividades do Oficio;

Il — prestar assessoramento juridico, efetuar a triagem e a conclusdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como minutar
despachos, relatorios, pareceres, petigdes, recursos, termos, atos de comunicagao e congéneres;

IIl — indicar processos e procedimentos com identidade material e possiveis preferéncias legais de tramitagdo, bem como zelar por sua
observéancia,;

IV — analisar as decisdes judiciais e classifica-las pela natureza da atuag&o, bem como indicar as que demandem mera ciéncia, requisicao
de autos, interposigao de recursos ou outras providéncias;

V — controlar o ingresso e a tramita¢éo dos processos, procedimentos e documentos;

VI — zelar pela correta formacao e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizac&o e a insercdo de pecas;

VIl — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugédo legislativa e jurisprudencial pertinente as atribuigdes
institucionais do Ministério Publico do Trabalho;

VIII — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;
IX — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

X — prestar informag8es referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro titular do Oficio ou designado em substituicao;

X1 — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determinagdes do membro titular do Oficio ou designado em substitui¢&o;
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XIl — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas, quando determinado;
XIII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo membro titular do Oficio ou designado em substituicao.

Subsecéo Il
Da Secretaria

Art. 287 A Secretaria incumbe:
| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, ap6s a liberagéo, restitui-los aos segmentos responsaveis;
Il — efetuar a concluséo dos processos, procedimentos e documentos;

IIl — zelar pela correta formag&o e instru¢cdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizagdo e a insergéo de pegas;

IV — informar ao membro titular do Oficio ou designado em substituicdo a data, o horéario e o local das sessoées, audiéncias, reunides e
outros compromissos institucionais, munindo-o das pautas, pecas e relatérios necessarios;

V — secretariar reuniées e audiéncias, quando determinado pelo membro titular do Oficio ou designado em substituigdo, bem como
exercer, no gue couber, as atribuigbes previstas no art. 291;

VI — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servicos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro titular do Oficio, o designado em substituicdo ou a Assessoria Juridica, bem como atender a
requerimentos de vista, extragdo de copias ou reprodugao digital, j& deferidos;

VII — minutar atos de comunicagao;
VIl — cumprir os despachos e as determinagdes do membro titular do Oficio ou designado em substituicéo;
IX — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

X — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servigo do membro titular do Oficio ou designado em substituicdo, bem como
dos integrantes da Assessoria Juridica;

XI — requisitar, conservar e controlar materiais;
Xl — zelar pelas condi¢des de uso das instalag8es, anexos, materiais e equipamentos do Oficio;
XIII — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas, quando determinado;

XIV — executar servigos de acesso e captacao de dados de sistemas eletronicos, digitalizacéo, digitacéo, telefonia, reprografia, expedi¢édo
e outros de apoio direto cometidos pelo membro titular do Oficio ou designado em substituicéo, bem como pela Assessoria Juridica.

Secéo Il
Da Secretaria Processual da Coordenadoria de Primeiro Grau

Subsecéo |
Das Atribui¢cdes

Art. 288 A Secretaria Processual prestard ao Coordenador e aos Oficios de Primeiro Grau o apoio administrativo e operacional necessario
ao exercicio das atividades finalisticas, bem como executara, caso ndo haja a segmentacao facultativa, as atribuicdes previstas nos arts.
290 a 293.

Art. 289 Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades da Secretaria, bem como propor ao Coordenador a fixagéo e o aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos de operacionalizacéo de sistemas e de movimentagdo dos processos, procedimentos e documentos;

Il — promover a integracéo das Sec¢des que componham a Secretaria, dirimindo davidas e conflitos de atribui¢des, ouvido, se necesséario,
o Coordenador;

IIl — organizar e gerir escalas de plantdo de membros e de substituicdo de servidores;

IV — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Coordenador;

V — controlar o recebimento, a distribuicdo e a movimenta¢cdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como propor ao
Coordenador os ajustes necessarios;

VI — zelar pela equanimidade da particdo dos servigos a cargo das Secretarias dos Oficios, bem como pela continuidade, nos casos de
afastamento ou auséncia dos integrantes;

VIl — zelar pela observancia das preferéncias legais de tramitacéo;
VIIl — adotar as providéncias necessarias a realizacao de reunides dos titulares de Oficios de Primeiro Grau;
IX — exercer outras atribuigbes cometidas pelo Coordenador, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.
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Subsecéo Il
Da Secdo de Autuacéo, Andlise e Distribuicao

Art. 290 A Secdo de Autuagdo, Andlise e Distribuigéio incumbe:
| — reduzir a termo, analisar, classificar e cadastrar as noticias de fato;

Il — cadastrar, autuar e/ou distribuir os processos, procedimentos e documentos, bem como dar suporte aos Oficios no controle da
respectiva tramitacao;

IIl — adotar as providéncias necessarias a observancia das preferéncias legais de tramitacéo;
IV — realizar pesquisas em bancos de dados e informacdes;
V — remeter os processos, procedimentos e documentos sob sua responsabilidade aos segmentos e 6rgdos competentes.

Subsecao Il
Da Secéo de Audiéncias

Art. 291 A Sec&o de Audiéncias incumbe:

| — realizar o pregéo e comunicar aos interessados atraso, cancelamento ou remarcagao de audiéncias;

Il — prestar aos membros o suporte solicitado no curso das audiéncias;

IIl — proceder a qualificagéo das partes e das testemunhas, bem como, se for o caso, certificar a auséncia;

IV — confeccionar atas, termos, certiddes e instrumentos afins, bem como inseri-los nos procedimentos correspondentes;
V — zelar pela adequada tramitagdo dos procedimentos apods a realizagéo das audiéncias;

VI — cadastrar e arquivar os termos de ajustamento de conduta e as notificag8es recomendatorias.

Subsecéao IV
Da Secéo de Acervo e Atendimento

Art. 292 A Sec&o de Acervo e Atendimento incumbe:

| — prestar atendimento ao publico, bem como fornecer as informagdes solicitadas, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o
Chefe da Secretaria,

Il — cadastrar e controlar a movimentacao dos itens do acervo;
11l — zelar pela adequada conservagéo do acervo.

Subsec¢ao V
Da Secéo de Apoio aos Oficios

Art. 293 A Secéo de Apoio aos Oficios incumbe:

| — organizar e executar servicos de apoio direto aos Oficios, bem como auxiliar os membros em diligéncias externas, quando
determinado;

Il — secretariar reunides e audiéncias, quando determinado, bem como exercer, no que couber, as atribuicdes previstas no art. 291;
Il — efetuar a conclusdo dos processos, procedimentos e documentos;
IV — organizar e gerir a agenda de compromissos institucionais dos titulares dos Oficios;

V —informar aos titulares dos Oficios a data, o horério e o local das audiéncias, reunifes e outros compromissos institucionais, munindo-
os das pautas, pegas e relatérios necessarios;

VI — controlar a tramitagdo dos processos, procedimentos e documentos vinculados & Coordenadoria;

VII — prestar informag6es relativas aos processos, procedimentos, documentos e servicos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro oficiante ou o Chefe da Secretaria;

VIl — fornecer aos membros os dados e informagdes requisitados;

IX — controlar o recebimento dos documentos dirigidos aos titulares dos Oficios;

X — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;
XI — adotar, nos limites das suas atribuicdes, as providéncias necessarias ao deslocamento a servigo dos titulares dos Oficios.

Paragrafo Unico. A Segéo atuard supletivamente, garantindo a equanimidade da particdo dos servicos a cargo das Secretarias dos
Oficios, bem como sua continuidade, nos casos de afastamento ou auséncia dos integrantes.
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Secao IV
Da Secretaria Processual da Coordenadoria de Segundo Grau

Subsecéo |
Das Atribuigcdes

Art. 294 A Secretaria Processual prestara ao Coordenador e aos Oficios de Segundo Grau o apoio administrativo e operacional
necessario ao exercicio das atividades finalisticas, bem como executara, caso ndo haja a segmentacado facultativa, as atribuigdes
previstas nos arts. 296 a 298.

Art. 295 Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades da Secretaria, bem como propor ao Coordenador a fixagéo e o aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos de operacionalizacéo de sistemas e de movimentacdo de processos, procedimentos e documentos;

Il — promover a integracéo das Secdes que componham a Secretaria, dirimindo davidas e conflitos de atribui¢des, ouvido, se necessario,
o Coordenador;

IIl — organizar e gerir escalas de audiéncias, de sessoes, de plantdo de membros e de substituicdo de servidores;

IV — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Coordenador, bem como atender a requerimentos de vista, de extragdo de copias ou reproducédo
digital, ja deferidos;

V — controlar o recebimento, a distribuicdo e a movimentagéo dos processos, procedimentos e documentos, bem como propor ao
Coordenador 0s ajustes necessarios;

VI — zelar pela observancia das preferéncias legais de tramitagao;

VIl — zelar pela equanimidade da particdo dos servigos a cargo das Secretarias dos Oficios, bem como pela continuidade, nos casos de
afastamento ou auséncia dos integrantes;

VIIl — adotar as providéncias necessarias a realizagdo de reunides dos titulares de Oficios de Segundo Grau;
IX — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Coordenador, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secdo de Apoio a Atividade de Orgdo Agente

Art. 296 A Secdo de Apoio a Atividade de Orgdo Agente incumbe:

| — receber, cadastrar, autuar, distribuir e/ou encaminhar processos, procedimentos e documentos relativos & atuacéo como Orgéo
Agente, bem como dar suporte aos Oficios no controle da tramitagao;

Il — encaminhar a Procuradoria-Geral do Trabalho os procedimentos para acompanhamento de feitos cuja apreciagdo caiba ao Tribunal
Superior do Trabalho;

11l — remeter os processos, procedimentos e documentos sob sua responsabilidade aos segmentos e 6rgaos competentes;

IV — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Chefe da Secretaria, bem como atender a requerimentos de vista, extragdo de copias ou reproducao
digital, ja deferidos.

Subsecao Il
Da Sec&o de Apoio a Atividade de Org&o Interveniente

Art. 297 A Sec&o de Apoio & Atividade de Org&o Interveniente incumbe:

| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como encaminhar & Secdo de Apoio & Atividade de Orgéo Agente os
relativos a atuacéo do Ministério Publico do Trabalho como parte ou terceiro interessado;

Il — cadastrar e distribuir aos Oficios os processos, procedimentos e documentos concernentes a atuagdo interveniente;
IIl — adotar as providéncias necessarias a observancia das preferéncias legais de tramitacéo;
IV — remeter os processos, procedimentos e documentos sob sua responsabilidade aos segmentos e 6rgdos competentes;

V — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Chefe da Secretaria, bem como atender a requerimentos de vista, extrag8o de copias ou reprodugéo,
ja deferidos.

Subsecéo IV
Da Secéo de Pautas

Art. 298 A Secéo de Pautas incumbe:
| — encaminhar aos Oficios as escalas de audiéncias e sessoes;
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Il —acompanhar a designagéo de audiéncias e sessdes, a publicagdo das pautas, alteracdes e cancelamentos;
IIl — preparar relatérios para acompanhamento das audiéncias e sessoes;

IV — informar aos Oficios dos membros designados para audiéncias e sessdes a inclusdo em pauta de processos relativos a atividade
de Orgao Agente;

V — garantir ao membro designado para audiéncias e sessdes 0 suporte necessario, prestando informacdes e dirimindo dividas.

Secéo V
Da Secretaria Processual da Coordenadoria de Primeiro e Segundo Graus

Subsecéo |
Das Atribui¢cdes

Art. 299 A Secretaria Processual prestard ao Coordenador e aos Oficios o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio
das atividades finalisticas, bem como executara, caso nédo haja a segmentacéo facultativa, as atribuigées previstas nos arts. 301 a 304.

Art. 300 Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades da Secretaria, bem como propor ao Coordenador a fixacdo e o aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos de operacionalizacéo de sistemas e de movimentagao dos processos, procedimentos e documentos;

Il — promover a integracéo das Sec¢des que componham a Secretaria, dirimindo dividas e conflitos de atribui¢des, ouvido, se necessario,
o Coordenador;

IIl — organizar e gerir escalas de audiéncias, de sessoes, de plantdo de membros e de substituicdo de servidores;

IV — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Coordenador, bem como atender a requerimentos de vista, extragcdo de cépias ou reproducéo digital,
ja deferidos;

V — controlar o recebimento, a distribuicdo e a movimentagdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como propor ao
Coordenador 0s ajustes necessarios;

VI — zelar pela observancia das preferéncias legais de tramitagao;

VIl — zelar pela equanimidade da particdo dos servigos a cargo das Secretarias dos Oficios, bem como pela continuidade, nos casos de
afastamento ou auséncia dos integrantes;

VIIl — adotar as providéncias necessarias a realizagdo de reunides dos titulares dos Oficios;
IX — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Coordenador, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secédo de Autuagdo, Analise e Distribuigcédo

Art. 301 A Secdo de Autuacdo, Anélise e Distribuicdo incumbe:
| — reduzir a termo, analisar, classificar e cadastrar as noticias de fato;

Il — receber, cadastrar, autuar, distribuir e/ou encaminhar os processos, procedimentos e documentos, bem como dar suporte aos Oficios
no controle da respectiva tramitagao;

IIl — adotar as providéncias necessarias a observancia das preferéncias legais de tramitacao;
IV — realizar pesquisas em banco de dados e informacdes;
V — remeter os processos, procedimentos e documentos sob sua responsabilidade aos segmentos e 6rgdos competentes;

VI — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Chefe da Secretaria.

Subsecao Il
Da Secao de Pautas, Audiéncias e Sessoes

Art. 302 A Secéo de Pautas, Audiéncias e Sessées incumbe:

| — encaminhar aos Oficios as escalas de audiéncias e sessoes;

Il — acompanhar a designagdo de audiéncias e sessdes, a publicagdo das pautas, alteracdes e cancelamentos;
Il — preparar relatérios para acompanhamento das audiéncias e sessdes;

IV — informar aos Oficios dos membros designados para audiéncias e sessoes a inclusdo em pauta de processos relativos a atividade
de Orgéo Agente;

V — garantir ao membro designado para sessdes e audiéncias o suporte necessario, prestando informagdes e dirimindo davidas;
VI —realizar o pregéo e comunicar aos interessados possivel atraso, remarcagéo ou cancelamento das audiéncias;
VII — prestar aos membros o suporte solicitado no curso das audiéncias;
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VIIl — proceder a qualificagao das partes e das testemunhas, bem como, se for o caso, certificar a auséncia;

IX — confeccionar atas, termos, certiddes e instrumentos afins, bem como inseri-los nos procedimentos respectivos;
X — cadastrar e arquivar termos de ajustamento de conduta e notificagdes recomendatérias;

XI — auxiliar os membros em diligéncias externas, quando determinado.

Subsecéao IV
Da Secéo de Acervo e Atendimento

Art. 303 A Secéo de Acervo e Atendimento incumbe:

| — prestar atendimento ao publico, fornecer as informagdes solicitadas, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o Chefe da
Secretaria, e atender a requerimentos de vista, extracéo de cépias ou reproducéo digital, ja deferidos;

Il — cadastrar e controlar a movimentagao dos itens do acervo;
IIl — zelar pela adequada conservagao do acervo.

Subsecgéo V
Da Secéo de Apoio aos Oficios

Art. 304 A Sec&o de Apoio aos Oficios incumbe:

| — organizar e executar servicos de apoio direto aos titulares dos Oficios, bem como auxilid-los em diligéncias externas, quando
determinado;

Il — secretariar reunides e audiéncias, quando determinado, bem como exercer, no que couber, as atribuicdes previstas no art. 291;
11l — efetuar a concluséo de processos, procedimentos e documentos;
IV — organizar e gerir a agenda de compromissos institucionais dos titulares dos Oficios;

V —informar aos titulares dos Oficios a data, o horario e o local das audiéncias, sessdes, reuniées e outros compromissos institucionais,
munindo-os das pautas, pegas e relatérios necessarios;

VI — controlar a tramitagdo dos processos, procedimentos e documentos vinculados a Coordenadoria;

VIl — prestar informagdes relativas aos processos, procedimentos, documentos e servicos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro oficiante ou o Chefe da Secretaria;

VIl — fornecer aos titulares dos Oficios os dados e informacdes requisitados;

IX — controlar o recebimento dos documentos dirigidos aos titulares dos Oficios;

X — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;
XI — adotar, nos limites das suas atribuigdes, as providéncias necessarias ao deslocamento a servigo dos titulares dos Oficios.

Paragrafo Unico. A Secéo atuard supletivamente, garantindo a equanimidade da particdo dos servigos a cargo das Secretarias dos
Oficios, bem como sua continuidade, nos casos de afastamento ou auséncia dos integrantes.

Secdo VI
Da Divisédo de Pericias

Subsecéo |
Das Atribuicdes

Art. 305 A Diviséo de Pericias planejara, gerird e, caso nao haja a segmentacao facultativa, executara as atribuicdes previstas nos arts.
307 a 310, observadas as ressalvas dos arts. 275 e 357, § 2°.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Pericias vincular-se-4 a Coordenadoria de Primeiro e Segundo Graus ou, nas Unidades Regionais
fracionadas, a de Primeiro Grau, sem prejuizo do assessoramento técnico a Administracdo ou a Coordenadoria de Segundo Grau, por
requisi¢ao direta do Procurador-Chefe, do Vice-Procurador-Chefe, do Diretor Regional, do Coordenador ou dos membros oficiantes.

Art. 306 Ao Chefe da Divisao incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades da Diviséo, bem como propor aos Coordenadores a fixagdo e o aperfeicoamento das rotinas
e procedimentos;

Il — promover a integragéo das Se¢8es que componham a Diviséo, dirimindo duvidas e conflitos de atribui¢es, ouvidos, se necesséario,
os Coordenadores;

11l — fornecer, nos limites das suas atribui¢des, os subsidios técnicos necessarios a aquisi¢cdo ou a contratacéo de bens e servigos;
IV — instituir e compor equipes e grupos técnicos multidisciplinares de trabalho;

V — cumprir e fazer cumprir as normas legais e regulamentares pertinentes as atividades periciais.

Paragrafo Unico. Ao Chefe da Divisdo vincular-se-a a Secretaria, se instituida.
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Subsecéo Il
Da Secretaria

Art. 307 A Secretaria incumbe:

| — prestar o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das atribuicdes da Divisao;

Il — organizar a agenda das atividades da Divis&o;

11l — cumprir e zelar pelo cumprimento das determina¢des do Chefe da Diviséo;

IV —receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;

V — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Chefe da Divisao;

VI — executar servigos de digitacao, digitalizacdo, telefonia, reprografia e afins.

Subsecao Il
Da Secéo de Pericias Contabeis

Art. 308 A Secdo de Pericias Contabeis incumbe:

| — manifestar-se, por meio de laudos, relatérios, notas técnicas e instrumentos afins, sobre processos, procedimentos e documentos que
Ihe sejam encaminhados;

Il — realizar inspeges, exames e vistorias, quando determinado;

IIl — assessorar os membros em sessdes, audiéncias ou reunides;

IV — desenvolver estudos, pesquisas e atividades correlatas;

V — prestar assessoramento técnico a Administragédo da Unidade Regional, quando determinado;

VI — exercer outras atribuicbes compativeis com o contetido funcional dos cargos ocupados por seus integrantes e as especificidades da
respectiva formagao.

Subsecéao IV
Da Secéo de Pericias de Engenharia de Seguranca do Trabalho

Art. 309 A Sec&o de Pericias de Engenharia de Seguranca do Trabalho incumbe:

| — manifestar-se, por meio de laudos, relatérios, notas técnicas e instrumentos afins, sobre processos, procedimentos e documentos que
Ihe sejam encaminhados;

Il — realizar inspegdes, exames e vistorias, quando determinado;

IIl — assessorar os membros em sessdes, audiéncias ou reunides;

IV — desenvolver estudos, pesquisas e atividades correlatas;

V — prestar assessoramento técnico a Administragéo da Unidade Regional, quando determinado;

VI — exercer outras atribuicdes compativeis com o contetido funcional dos cargos ocupados por seus integrantes e as especificidades da
respectiva formacao.

Subsec¢ao V
Da Secao de Pericias de Medicina do Trabalho

Art. 310 A Secéo de Pericias de Medicina do Trabalho incumbe:

| — manifestar-se, por meio de laudos, relatérios, notas técnicas e instrumentos afins, sobre processos, procedimentos e documentos que
Ihes sejam encaminhados;

Il — realizar inspegbes, exames e vistorias, quando determinado;

IIl — assessorar os membros em sessdes, audiéncias ou reunides;

IV — desenvolver estudos, pesquisas e atividades correlatas;

V — prestar assessoramento técnico a Administracéo da Unidade Regional, quando determinado;

VI — exercer outras atribuicbes compativeis com o contetido funcional dos cargos ocupados por seus integrantes e as especificidades da
respectiva formacao.
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CAPITULO Ill
DAS ATRIBUICOES DOS SEGMENTOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS AS ATIVIDADES-MEIO

Secao |
Da Diretoria Regional

Subsecéo |
Das Atribui¢cdes

Art. 311 Ao Diretor Regional incumbe:
| — assessorar o Procurador-Chefe na administragcao da Unidade Regional;

Il — planejar e gerir as atividades das Assessorias e das Secretarias que integrem a Diretoria, bem como as das Divis6es que lhe séo
hierarquicamente subordinadas;

IIl — submeter ao Procurador-Chefe os autos e documentos que por ele devam ser apreciados;

IV — propor ao Procurador-Chefe a instauragdo de processos administrativos, inclusive licitatorios, bem como controlar a tramitagéo dos
efetivamente instaurados;

V — declarar a dispensa ou a inexigibilidade de licitagdo, submetendo a declaracéo a ratificagcdo do Procurador-Chefe;
VI — propor ao Procurador-Chefe a resciséo, a prorrogacao e a alteracdo de contratos;

VII — proferir decisbes nos processos instaurados para a apuracao de responsabilidade por infragbes cometidas no curso das licitacdes
ou durante a execugao dos contratos, submetendo a apreciagdo do Procurador-Chefe recursos porventura delas interpostos;

VIl — elaborar as programac8es orgcamentarias e financeiras, para encaminhamento, apés a aprovagao do Procurador-Chefe, a Diretoria
de Orgcamento e Financas;

IX — designar os responsaveis pela elaboragao dos relatérios requisitados pela Comissao de Tomadas de Contas do Ministério Publico
do Trabalho, bem como zelar pelo encaminhamento;

X — assinar ordens bancérias, notas de empenho e outros documentos contabeis;

XI — gerir a execucdo dos recursos orgamentarios e financeiros;

XIl — solicitar, com a autoriza¢do do Procurador-Chefe, a reclassificacéo de despesas;

XIII — garantir suporte administrativo, nos limites das suas atribui¢cdes, aos membros da Unidade Regional;

XIV — promover a integragédo dos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Unidade Regional, vinculados as
atividades-meio, dirimindo duvidas e conflitos de atribui¢cdes, ouvido, se necessario, o Procurador-Chefe ou o Vice-Procurador-Chefe;

XV — praticar os atos de comunicagé@o necessarios ao exercicio das suas atribuicdes;
XVI — zelar pela atualizagao do repositério de atos normativos a cuja observancia a Unidade Regional esteja submetida;

XVII — desenvolver e implementar programas de aprimoramento da estrutura administrativa da Unidade Regional, de racionalizagéo dos
servicos e de melhoria das condi¢gdes ambientais;

XVIII — propor ao Procurador-Chefe medidas de redugéo dos custos operacionais;

XIX — solicitar aos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho as informagdes
necessarias ao exercicio das suas atribuicdes, encaminhando-lhes os documentos que por eles devam ser apreciados;

XX — solicitar ao Procurador-Chefe autorizagéo para o desfazimento de bens;
XXI — emitir atestados de capacidade técnica;

XXII — dirigir-se ao érgéo de controle interno, a Diretoria-Geral Adjunta e as demais Diretorias da Procuradoria-Geral do Trabalho, para
formulagéao de consultas e obtengdo de esclarecimentos necessarios ao exercicio das suas atribui¢des;

XXIII — supervisionar o programa e as atividades de gestéo de pessoas;

XXIV — zelar pela adogéo das providéncias necessarias a ampliagdo e a adequacao do quadro de servidores, bem como pelo controle
dos atos de admisséo, lotagdo, cessao, requisicdo e movimentagao;

XXV — zelar pela implementacédo dos programas de capacita¢édo e avaliagdo de servidores;

XXVI — propor o deslocamento de servidores e submeter as propostas de concessdo de diarias correspondentes a aprovacdo do
Procurador-Chefe;

XXVII — constituir comissdes de licitacédo, de inventario, de desfazimento de bens e outras pertinentes as atribuicdes da Diretoria;
XXVIII — designar pregoeiros, equipes de apoio e fiscais da execugéo dos contratos, bem como constituir comissdes de recebimento;
XXIX — zelar pela regularidade dos processos de ressarcimento de despesas em deslocamento a servigo;

XXX — zelar pela atualizagao e fidedignidade das informacdes inseridas no Portal da Transparéncia;

XXXI — cumprir e fazer cumprir as disposi¢fes deste Regimento;

XXXII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Paragrafo Unico. A Diretoria Regional encontram-se subordinadas as Divisdes de Administrag&o, de Orgamento e Finangas, de Gest&o
de Pessoas e de Tecnologia da Informagéo, bem como a Geréncia Regional do Programa de Salde e Assisténcia Social.
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Subsecéo Il
Da Assessoria de Conformidade de Registros de Gestéo

Art. 312 A Assessoria de Conformidade de Registros de Gestdo incumbe:

| — verificar a autenticidade da documentagdo necesséria & execugdo das despesas, bem como a aposi¢do do atesto nas faturas
liquidadas e pagas;

Il — aferir a conformidade do valor da despesa com a documentacao correlata;

Il — certificar, diariamente, a conformidade dos documentos, dados e informag8es de natureza orgcamentéria, financeira e patrimonial
com os registros efetuados no sistema correspondente, bem como consignar as restricdes constatadas;

IV — certificar, mensalmente, a conformidade dos dados constantes do Relatério Mensal de Bens (RMB) e do Relatério Mensal do
Almoxarifado (RMA) com as informagdes langadas nos sistemas correspondentes, bem como consignar as restricdes constatadas;

V — arquivar os processos, apos o exercicio das atribuicdes a que se referem os incisos lll e IV deste artigo, ou, se for o caso, encaminha-
los aos segmentos responsaveis pelo arquivamento.

Subsecao Il
Da Assessoria Juridica

Art. 313 A Assessoria Juridica incumbe:

| — prestar assessoramento juridico ao Diretor Regional, bem como, quando determinado, ao Procurador-Chefe ou ao Vice-Procurador-
Chefe;

Il — emitir pareceres em requerimentos e processos administrativos, inclusive licitatorios;
11l — minutar despachos, notas técnicas, atos normativos, de comunicacéo e congéneres;

IV — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugéo legislativa e jurisprudencial pertinente a matérias de
interesse da Administracéo;

V — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica, inclusive para assessoramento em processos de
aquisicdo de novos itens para o acervo da Biblioteca Regional;

VI — organizar e manter atualizado o repositério de atos e documentos juridicos de interesse da Administracéo;
VIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Paragrafo Unico. Enquanto nao for possivel instituir a Assessoria Juridica da Diretoria Regional, as atribuicBes previstas neste artigo
serdo exercidas pela vinculada ao Gabinete do Procurador-Chefe.

Subsecdo IV
Da Assessoria Técnica

Art. 314 A Assessoria Técnica, observadas as especificidades do contetido funcional dos cargos ocupados por seus integrantes e a
respectiva area de formacéo, incumbe:

| — assessorar as atividades da Diretoria Regional e, quando determinado, as do Procurador-Chefe e as do Vice-Procurador-Chefe;

Il — aferir as demandas das Procuradorias do Trabalho em Municipios e adotar as providéncias necessarias ao respectivo atendimento;
Il — realizar e supervisionar vistorias, avaliagcdes e levantamentos técnicos;

IV — monitorar as condi¢des dos iméveis, instalagcdes e equipamentos, bem como propor as adequagdes necessarias;

V — elaborar e coordenar projetos, apresentar orgamentos estimativos e fiscalizar a execugéo de obras e servicos;

VI — emitir pareceres, notas, laudos e manifestacdes congéneres;

VIl — arquivar e manter atualizadas as plantas dos iméveis ocupados a qualquer titulo pela Unidade Regional, bem com os projetos
pertinentes as obras e servigos correspondentes;

VIIl — propor a instauracéo de processos licitatérios e prestar subsidio técnico nos instaurados;

IX — elaborar termos de referéncia e minutas de atos que devam ser praticados pelo Diretor Regional;

X — prestar as informacdes e esclarecimentos necessarios a emissdo de atestados de capacidade técnica;

XI — desenvolver rotinas, estudos e pesquisas de interesse da Unidade Regional;

Xl — consolidar os dados constantes dos relatérios a que se refere o inciso IX do art. 311;

XII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecgao V
Da Secretaria Administrativa

Art. 315 A Secretaria Administrativa incumbe:
| — prestar ao Diretor Regional o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuigdes;
Il — organizar e gerir a agenda do Diretor Regional;
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Il — prestar informag®@es referentes as atividades da Diretoria, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o Diretor Regional;
IV —receber, triar, processar, expedir e arquivar autos e documentos;

V — zelar pela atualizacgao e fidedignidade dos dados e informag6es inseridos no Portal da Transparéncia;

VI — atualizar o repositorio de atos normativos a cuja observancia a Regional esteja submetida;

VIl — auxiliar na elaboracéo de termos de referéncia e minutas de atos que devam ser praticados pelo Diretor Regional;

VIIl — requisitar, armazenar e controlar materiais;

IX — efetuar servigos de digitacéo, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins.

Subsecéo VI
Da Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem

Art. 316 A Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem incumbe:

| — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servico de membros, servidores e colaboradores, quando custeado pela
Unidade Regional, e ao calculo das despesas correlatas;

Il — autuar e instruir processos de ressarcimento de despesas em deslocamento a servigo;

IIl — analisar as faturas e cartas de créditos referentes aos contratos de fornecimento de passagens aéreas e hospedagem;

IV — operacionalizar o sistema eletrdnico de gestéo de diarias e passagens, bem como orientar os usuarios;

V — adotar as providéncias necessarias a regularizagdo das propostas de concessao de diérias;

VI — zelar pela observancia das normas legais e regulamentares pertinentes ao deslocamento a servigo e as despesas correlatas;

VIl — controlar a devolugéo de valores resultantes do cancelamento da proposta de concessao de diérias ou da antecipagéo do retorno;
VIIl — elaborar os termos de referéncia e fiscalizar os contratos pertinentes as suas atribuicoes.

Secéo Il
Da Divisdo de Administracao

Subsecéo |
Das Atribuigdes

Art. 317 Ao Chefe da Divisdo de Administragéo incumbe:
| — planejar e gerir as atividades dos segmentos que componham a Divisao;

Il — promover a integracdo dos segmentos que componham a Divisdo, dirimindo dividas e conflitos de atribuig8es, ouvido, se necessario,
o Diretor Regional;

11l — garantir suporte administrativo, nos limites das suas atribuicdes, aos membros da Unidade Regional;

IV — propor medidas de redug&o dos custos operacionais, bem como de aprimoramento da estrutura administrativa, de racionalizag&o
dos servicos e de melhoria das condi¢gdes ambientais;

V — propor a instauragao de processos licitatorios, bem como a rescisao, a prorrogacéo e a alteragdo de contratos;
VI —indicar, dentre os servidores vinculados a Secéo de Licitagdes, Compras e Contratos, pregoeiros e integrantes das equipes de apoio;

VIl — propor a apuragdo de responsabilidade por infragdes contratuais, bem como instruir e analisar os processos correspondentes,
indicando, se for o caso, as san¢des cabiveis;

VIl — zelar pelo registro das sangdes aplicadas nos processos indicados no inciso anterior;

IX — elaborar termos de referéncia;

X — propor o desfazimento de bens e a constituicdo da comissao de inventéario anual;

XI — praticar os atos de comunicacéo necessarios ao exercicio das suas atribuicoes;

XIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secretaria

Art. 318 A Secretaria incumbe:

| — prestar o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das atribuicdes da Divisao;

Il — organizar e gerir a agenda do Chefe da Divisao;

11l — prestar informacdes referentes as atividades da Divisao, ressalvadas as sigilosas, ouvida, se necessario, a chefia;
IV — receber, triar, processar, expedir e arquivar autos e documentos;

V — auxiliar na elaboragdo de termos de referéncia e minutas de atos que devam ser praticados pelo Chefe da Divisdo;
VI — requisitar, armazenar e controlar materiais;
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VIl — efetuar servigos de digitagao, digitalizacao, telefonia e reprografia e afins.

Subsecao Il
Da Secéo de Licitagdes, Compras e Contratos

Art. 319 A Secdo de Licitagdes, Compras e Contratos planejard, gerira e, caso ndo haja a segmentagao facultativa, executara as
atribui¢des previstas nos arts. 320 e 321.

Art. 320 Ao Setor de Licitagdes e Compras incumbe:

| — adotar as providéncias necessarias as aquisicdes e contratagdes, a adequagao destas as necessidades institucionais, bem como a
adesdo a atas de registro de pregos e a gestdo dos respectivos efeitos;

Il — solicitar aos fornecedores cotacdes relativas a aquisi¢do ou contratagdo de bens e servicos;

11l — consolidar orgamentos, especificacdes e precos, bem como aferir a compatibilidade com as solicita¢cdes enviadas aos fornecedores;
IV — aferir pregos praticados no mercado, bem como indicar o mais vantajoso;

V — analisar, instruir e sanear os processos licitatérios e os de aquisigdo direta;

VI — minutar instrumentos convocatdrios;

VIl — cadastrar o instrumento convocatério no sistema correspondente, bem como assegurar sua ampla divulgacéo;

VIII — analisar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos licitantes;

IX — receber, analisar e decidir as impugnagfes ao instrumento convocatério, bem como responder a pedidos de esclarecimentos
correlatos;

X —julgar a adequagado dos documentos de habilitagcéo e das propostas dos licitantes as disposi¢8es do instrumento convocatorio;

XI — analisar os recursos interpostos nos processos licitatérios, submetendo-os, caso néo haja retratagdo, ao julgamento do ordenador
de despesas;

Xl — proceder a adjudicagdo dos bens e servigos, salvo nos casos de interposi¢cdo de recursos, bem como elaborar o relatério
correspondente para homologacgao do ordenador de despesas;

XIII — propor a apuragédo de responsabilidade por infragdes cometidas no curso dos processos licitatérios;

XIV — publicar o resultado dos processos licitatérios e de aquisigdo direta, bem como os extratos de dispensa e de inexigibilidade de
licitagao;

XV — atualizar, nos limites das suas atribui¢Ges, as informagdes inseridas no Portal da Transparéncia.

Art. 321 Ao Setor de Contratos incumbe:

| — adotar as providéncias necessérias a formalizagdo e a assinatura de contratos e instrumentos congéneres, bem como exigir a
apresentacao dos respectivos instrumentos de garantia;

Il — orientar os fiscais da execugéo dos contratos;

IIl — instruir os processos de reajuste, repactuacgao, revisdo, prorrogagdo, acréscimo, supressao ou alteracéo contratual, bem como os
pedidos de adeséo a atas de registro de precgos vigentes na Unidade Regional;

IV — publicar e registrar no sistema correspondente as sancdes aplicadas nos processos de apuragdo de responsabilidade por infracdes
contratuais;

V — publicar os extratos de contratos e instrumentos congéneres, quando legalmente determinado;
VI — atualizar, nos limites das suas atribui¢des, as informacdes inseridas no Portal da Transparéncia.

Subsecéao IV
Da Secéo de Gestdo de Contratos

Art. 322 A Secéo de Gestdo de Contratos incumbe:

| — gerir contratos e instrumentos congéneres, controlar a respectiva execugdo, bem como propor a rescisdo, a alteracdo ou a
prorrogacao;

Il —inserir nos sistemas correspondentes as informacdes relativas a vigéncia dos contratos e as despesas correlatas;
Il — controlar o vencimento dos prazos contratuais, bem como aferir, junto a fiscalizag&o respectiva, a necessidade de prorrogagao;

IV — registrar as garantias contratuais no sistema correspondente, bem como controlar os respectivos prazos de vigéncia e a restituicdo
as contratadas;

V — conferir planilhas, faturas, notas e documentos congéneres, certificar o cumprimento das obrigacdes contratuais, aferir a regularidade
fiscal, previdenciéria e trabalhista dos contratados, bem como a compatibilidade entre os valores contratados e os faturados;

VI — instaurar e instruir processos de pagamento;

VIl — adotar as providéncias necessarias a supressao de irregularidades constatadas nos processos de pagamentos ou na documentacéo
apresentada pelos contratados;

VIII — orientar os fiscais da execucéo dos contratos;
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IX — propor a apuracgao de responsabilidade por infragcdes contratuais, bem como instaurar e instruir os processos correspondentes;
X — auxiliar na instrucdo dos processos de restabelecimento do reequilibrio econdmico-financeiro e de alterages contratuais;
XI — atualizar, nos limites das suas atribui¢Bes, as informagdes inseridas no Portal da Transparéncia.

Subsecao V
Da Secéao de Documentagao e Gestdo da Informacgao

Art. 323 A Secgédo de Documentacéo e Gestéo da Informagao planejara, gerird e, caso néo haja a segmentacéo facultativa, executara as
atribui¢des previstas nos arts. 324 a 326.

Art. 324 Ao Arquivo incumbe:

| — cumprir a Politica de Gestdo Documental e propor medidas de aperfeicoamento;

Il — propor rotinas e procedimentos de gestdo documental, bem como a elaboracéo, a andlise e a difusdo de projetos correlatos;
Il — participar do levantamento de requisitos dos sistemas de documentacao;

IV — zelar pela implementagdo dos instrumentos arquivisticos, bem como pela observancia das disposi¢des legais e regulamentares
pertinentes;

V — prestar aos demais segmentos que compdem a estrutura administrativa da Unidade Regional as informacdes e orientacbes
necessarias a implementagdo dos instrumentos arquivisticos e a observancia das disposi¢des legais e regulamentares pertinentes;

VI — executar os procedimentos de tratamento técnico dos documentos de arquivo em estado de massa e de valor histérico, bem como
atender as solicitagbes de pesquisa;

VIl — cadastrar os documentos transferidos ao Arquivo;

VIl — preparar os documentos que devam ser recolhidos ao arquivo permanente e os sujeitos a descarte;
IX — manter sob custédia os documentos arquivados, bem como zelar por sua conservagao;

X — atender as demandas de desarquivamento e empréstimo dos itens arquivados;

XI — elaborar instrumentos de pesquisa de informagdes e de documentos sob custodia;

XIl — zelar pela preservagdo do acervo historico, organizar o Memorial da Unidade Regional, adotar as providéncias necessarias a
permanente atualizagdo e a preservagao das condi¢des de acessibilidade, bem como interagir e colaborar com o Setor de Documentagéo
e Memodria Institucional da Procuradoria-Geral do Trabalho;

XIlII — propor a assinatura de convénios para estimulo ao uso do arquivo permanente, bem como a organizagao de eventos destinados a
difus&o do histérico e misséo institucionais;

XIV — controlar e atualizar, nos limites das suas atribui¢cdes, os dados e informag@es inseridos na intranet da Unidade Regional;
XV — elaborar, nos limites das suas atribuig6es, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢do e a contratagcao de bens e servicos.

Art. 325 A Biblioteca incumbe:

| — subsidiar tecnicamente, nos limites das suas atribui¢des, as atividades desenvolvidas na Unidade Regional;

Il — zelar pela conservagéo, organizagdo, ampliagdo, atualizagéo e preservacéo da qualidade técnico-cientifica do acervo;

Il — propor e gerir a aquisi¢éo de itens para o acervo;

IV — registrar os itens adquiridos e adotar, junto aos fornecedores, as providéncias necessarias a substituicdo dos improéprios para uso;
V — catalogar, classificar e indexar os itens, bem como prepara-los para incorporagdo ao acervo e acesso pelos usuarios;

VI — alimentar a base de dados bibliograficos e administrativos, bem como controlar a sua qualidade;

VIl — planejar e gerir o atendimento das demandas de informacgédo, pesquisa e processamento técnico;

VIIl — adotar as providéncias necessarias a integragdo a Rede de Bibliotecas do Ministério Publico do Trabalho;

IX — atender as demandas, orientar os usuarios quanto a utilizagdo dos recursos de informacéo disponiveis, controlar a circulacéo, o
empréstimo, a devolugdo, a reproducéo e a digitalizagéo dos itens do acervo, bem como autorizar a extracéo de copias reprograficas e
digitais;

X — monitorar a utilizagdo dos espacgos de leitura;

Xl — manter atualizado o cadastro de usuarios;

XII — certificar a inexisténcia de pendéncias quanto aos usuarios desligados;

XIlI — contatar outras bibliotecas e centros de documentagdo para empréstimo, permuta e doacdo de material bibliografico, bem como
garantir o intercambio de informag6es com instituigdes afins, para subsidiar o atendimento aos usuarios;

XIV — realizar buscas bibliogréaficas, pesquisas e bibliografias;

XV — promover a divulgacdo do acervo e a disseminagéo seletiva da informacéo;

XVI — coordenar o inventéario dos itens do acervo, bem como gerir os processos de descarte;

XVII —realizar a catalogagao na fonte dos itens publicados pela Unidade Regional, bem como zelar por sua padronizagéo técnica;
XVIII — elaborar, nos limites das suas atribui¢cdes, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢éo e a contratagdo de bens e servicos.

Art. 326 Ao Setor de Atendimento ao Publico e Protocolo-Geral incumbe:
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| — cumprir a Politica de Gestdo Documental, em permanente interagdo com o Arquivo;

Il — prestar aos demais segmentos que compdem a estrutura administrativa da Unidade Regional as informagdes e orientacdes
necessarias a execugao dos servigos de protocolo;

Il — receber, triar, autuar, registrar, digitalizar e distribuir processos, procedimentos e documentos, bem como assegurar o adequado
encaminhamento;

IV — receber, controlar e expedir correspondéncias e malotes;

V — prestar informacdes sobre os processos, procedimentos e documentos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas, ouvida,
se necessario, a chefia, bem como expedir as certiddes correlatas;

VI — prestar, nos limites das suas atribui¢cdes, atendimento ao publico interno e externo;

VIl — orientar o publico interno e externo quanto ao cadastramento no sistema de protocolo administrativo eletrénico, ao acesso e a
utilizagéo;

VIIl — confirmar a identidade de usuarios externos pré-cadastrados e fornecer senhas de acesso;

IX — organizar e gerir o cadastro de usuarios externos;

X — autenticar eletronicamente os documentos digitalizados e validados;

X| — fiscalizar o cumprimento dos contratos de servicos multiplos mantidos com a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, bem
como prestar, aos demais segmentos que compdem a estrutura administrativa da Unidade Regional, as informagdes necessérias a sua
utilizagéo;

Xl — elaborar, nos limites das suas atribuigdes, os termos de referéncia necessarios a aquisicao e a contratacédo de bens e servigos.

Subsecgéo VI
Da Secéo de Logistica

Art. 327 A Secéo de Logistica planejara, gerira e, caso ndo haja a segmentagao facultativa, executara as atribui¢cdes previstas nos arts.
328 a 331.

Art. 328 Ao Almoxarifado incumbe:

| — planejar e gerir a aquisigdo, a incorporagdo, 0 armazenamento, a conservagao, a distribuicdo, a movimentacéo e a transferéncia de
materiais de consumo;

Il — classificar, catalogar, registrar e incorporar materiais de consumo, bem como zelar pela expedicéo, regularidade e conservacao da
documentacéao correlata;

IIl — gerir as informagBes pertinentes aos materiais de consumo em estoque, bem como zelar por sua fidedignidade e constante
atualizacao;

IV — atender as demandas de materiais de consumo, bem como registrar as movimentagoes e manter o controle documental correlato;
V — estimar os recursos orgamentarios necessarios a aquisicdo de materiais de consumo;
VI — consolidar os registros necessarios a emisséo do Relatério Mensal do Almoxarifado (RMA);

VIl —fiscalizar a execugao de contratos e atas de registro de precos relativos a aquisicdo de materiais de consumo, bem como zelar pela
observancia dos prazos contratualmente previstos e dos fixados nos termos de garantia, suscitando, se for o caso, substituicbes e
reparos;

VIl — atestar a regularidade dos materiais de consumo adquiridos, da documentacé&o correlata e da situagéo juridica dos fornecedores;

IX — adotar as providéncias necessarias a supressao de irregularidades nos materiais de consumo adquiridos, na documentacao correlata
ou na situacgao fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

X — adotar medidas de saneamento do estoque e de adequagdo dos dados escriturais;
Xl —controlar a qualidade e a quantidade dos materiais de consumo em estoque, bem como propor medidas de adequagéo as demandas;
XIl — propor rotinas ou procedimentos de otimizagao dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

XIlI — programar e especificar pedidos de aquisicdo de materiais de consumo, bem como, quando determinado, confeccionar relatérios
gerenciais e estatisticos;

XIV — prestar, nos limites das suas atribui¢bes, as informag¢Bes necessarias a realizagdo do inventario anual dos bens da Unidade
Regional;

XV — propor, nos limites das suas atribuigdes, a instauracéo de procedimentos de apurac¢éo de responsabilidade;

XVI — responder, perante a Auditoria Interna do Ministério Publico da Uniéo e o Tribunal de Contas da Unido, pela fidedignidade dos
dados inerentes as suas atribuicoes;

XVII — propor a instauracao de processos para a aquisi¢do de materiais de consumo, bem como instruir a proposi¢éo com as informacdes
e estimativas de preco necessarias a apreciagéo;

XVIII — elaborar os termos de referéncia necessarios a aquisicao de materiais de consumo.

Art. 329 Ao Setor de Patrimdnio incumbe:
| — planejar e gerir a aquisicdo, a incorporacao, a conservacao, a distribuicdo, a movimentagédo e a transferéncia dos bens permanentes;

Il — classificar, catalogar, registrar e incorporar os bens permanentes, bem como zelar pela expedicdo, regularidade e conservagéo da
documentacéo correlata;
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11l — gerir as informagdes pertinentes aos bens permanentes, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizag&o;

IV — atender as demandas de bens permanentes, bem como registrar as movimentag8es e manter o controle documental correlato;
V — estimar 0s recursos orgamentarios necessarios a aquisi¢cdo de bens permanentes;

VI — consolidar os registros necessarios a emissdo do Relatério Mensal de Bens (RMB);

VIl — fiscalizar a execugéo de contratos e atas de registro de pregos relativos a aquisicdo de bens permanentes, bem como zelar pela
observancia dos prazos contratualmente previstos e dos fixados nos termos de garantia, suscitando, se for o caso, substituicdes e
reparos;

VIl — atestar a regularidade dos bens permanentes adquiridos, da documentagédo correlata e da situagéo juridica dos fornecedores;

IX — adotar as providéncias necessarias a supressao de irregularidades nos bens permanentes adquiridos, na documentacéo correlata
ou na situagdo fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

X — programar e especificar os pedidos de aquisi¢do de bens permanentes;

XI — realizar os inventérios iniciais, de transferéncia de responsabilidade, de extincdo ou transformagdo, bem como os eventuais, os
rotativos e os analiticos periodicos;

XII — propor, nos limites das suas atribuigdes, a instauragao dos procedimentos de apuracéo de responsabilidade;
XIII — propor medidas de saneamento do acervo patrimonial e de adequagé&o dos dados escriturais;

XIV — elaborar relatorios gerenciais e estatisticos, quando determinado, propor rotinas ou procedimentos de otimizagao dos servicos,
bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

XV — prestar, nos limites das suas atribui¢des, as informagdes necessarias a realizacédo do inventario anual dos bens da Regional,

XVI — responder, perante a Auditoria Interna do Ministério PUblico da Unido e o Tribunal de Contas da Unido, pela fidedignidade dos
dados inerentes as suas atribuicoes;

XVII — propor a instauragdo de processos para a aquisicdo de bens permanentes, bem como para a contratagdo de servicos de
manutencao, instruindo a proposi¢gdo com as informagdes e estimativas de pregos necessarias a apreciagao;

XVIII — elaborar os termos de referéncia necessarios a aquisigao e a contratacéo de bens permanentes e servigos correlatos.

Art. 330 Ao Setor de Manutengao incumbe:

| — executar servicos de manutencdo dos bens da Unidade Regional, bem como das suas dependéncias e instalacdes elétricas,
hidraulicas e sanitarias;

Il — propor, nos limites das suas atribui¢cdes, a aquisi¢éo e a contratacdo de bens e servigos, bem como fiscalizar a execugdo dos contratos
correlatos;

Il — instalar méveis e equipamentos;
IV — prestar, nos limites das suas atribuigdes, o suporte técnico necessario a realizagéo de eventos institucionais;
V — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os termos de referéncia necessarios a aquisicao e a contratacéo de bens e servigos.

Art. 331 Ao Setor de Telefonia incumbe:

| — zelar pela funcionalidade da central e das instalagdes telefonicas, bem como propor a contratagéo dos servicos correlatos;

Il —fiscalizar a execugdo dos contratos de prestacéo dos servigos de telefonia fixa e movel;

11l — conferir a tarifagdo telefénica, identificar casos de ressarcimento e emitir guias de recolhimento;

IV — organizar e manter atualizada a lista de ramais internos;

V — zelar pela observancia das normas legais e regulamentares pertinentes as comunicagoes telefonicas;

VI — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢céo e a contratagdo de bens e servigos.

Secéo Il
Da Divisdo de Orgamento e Financas

Subsecéo |
Das Atribuicdes

Art. 332 A Divisdo de Orcamento e Finangas planejard, gerird e, caso ndo haja a segmentacéo facultativa, executara as atribuiges
previstas nos arts. 334 e 335.

Art. 333 Ao Chefe da Diviséo de Orgamento e Finangas incumbe:
| — planejar, gerir e executar as atividades da Diviséo, bem como propor a fixagéo e o aperfeicoamento das rotinas e procedimentos;

Il — promover a integracéo das Se¢Bes que componham a Diviséo, dirimindo dividas e conflitos de atribuicdes, ouvido, se necessario, o
Diretor Regional;

11l — auxiliar no planejamento e no controle da execugéo dos recursos orgamentarios e financeiros, bem como fornecer, a Assessoria de
Gestéo de Custos da Diretoria de Orcamento e Finangas, os subsidios, dados e informagfes necesséarios ao exercicio das suas
atribuicdes;
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IV — fornecer os subsidios necessérios a programacgéo e a reprogramagao orgamentarias;

V — identificar a insuficiéncia ou o excesso dos recursos orgamentarios em cotejo com as despesas, bem como providenciar o
restabelecimento da necessaria correspondéncia;

VI — indicar a necessidade de remanejamento dos recursos orgamentarios disponiveis e de reclassificagdo das despesas, bem como
recursos para possivel inscricdo como restos a pagar;

VIl — atender as diligéncias contabeis oriundas da Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido;

VIIl — adotar, nos limites das suas atribui¢Ges, as providéncias necessarias a emissédo da Declaragdo do Imposto de Renda Retido na
Fonte (DIRF);

IX — emitir a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP);
X — exercer outras atribuigdes cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secéo de Planejamento e Execuc¢do Orgamentaria

Art. 334 A Secéo de Planejamento e Execugéo Orgamentéria incumbe:

| — auxiliar no planejamento e no controle da execugdo dos recursos orcamentarios, no fornecimento dos subsidios necessérios a
programacao e a reprogramagéao orgamentarias, na identificagdo da insuficiéncia ou do excesso de recursos, bem como na indicagéo da
necessidade de remanejamento, de reclassificacao das despesas e de inscricdo como restos a pagar;

Il — promover a execugéo dos recursos orgamentarios da Unidade Regional, inserindo no sistema correspondente e deste extraindo as
informacdes necessarias;

11l — emitir notas de empenho e demonstrativos de saldos ativos;
IV — elaborar a programagéao financeira mensal, para encaminhamento a Diretoria de Orcamento e Finangas;

V — instruir e analisar processos de liquidacao de despesas de pronto pagamento e de exercicios anteriores, bem como determinar a
regularizagao de pendéncias;

VI — zelar, em todas as etapas da execugao orgamentaria, pela observancia dos principios gerais de contabilidade;

VIl — executar os procedimentos de abertura do exercicio, bem como os de encerramento, inclusive a inscrigdo de empenhos como
restos a pagar;

VIII — controlar a execugéo dos empenhos inscritos como restos a pagar;
IX — verificar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos credores;

X — submeter, diariamente, a Assessoria de Conformidade de Registros de Gestédo, os autos de processos administrativos sujeitos a
certificacéo de conformidade;

XI — alimentar, nos limites das suas atribui¢des, o Portal da Transparéncia e zelar pela fidedignidade das informag6es.

Subsecao Il
Da Secédo de Execucédo Financeira

Art. 335 A Secéo de Execugéo Financeira incumbe:

| — promover a execucéo dos recursos financeiros da Unidade Regional, inserindo no sistema correspondente e deste extraindo as
informacdes necessarias;

Il — controlar a execugédo dos recursos financeiros e propor os aportes necessarios a liquidagdo e ao pagamento das despesas;

11l — emitir relages bancarias, bem como submeté-las a apreciagdo e a subscrigdo do Gestor Financeiro e do Ordenador da Despesa,
para posterior encaminhamento a instituicdo bancaria depositaria dos recursos financeiros;

IV — analisar os processos de liquidacdo e pagamento, bem como os de prestacéo de contas das concessdes de suprimento de fundos;

V — controlar o ingresso de recursos na Conta Unica do Tesouro, provenientes de depésitos identificados, bem como efetuar o acerto
contabil pertinente;

VI — aferir a impropriedade de langamentos e promover, se necessario, o acerto contabil;
VIl — efetuar as retengdes tributarias e previdenciarias cabiveis;
VIIl — elaborar e encaminhar, diariamente, a relagdo de pagamentos efetuados a Assessoria de Conformidade de Registros de Gestao;

IX — verificar, como condigdo para a liquidacédo, a conformidade da documentacéo apresentada, a aposi¢éo do atesto e, nos sistemas
correspondentes, a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos credores;

X — efetuar os procedimentos de encerramento do exercicio.
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Secao IV
Da Divisdo de Gestao de Pessoas

Subsecéo |
Das Atribuigcdes

Art. 336 A Divisdo de Gestéo de Pessoas planejar, gerira e, caso ndo haja a segmentacédo facultativa, executara as atribui¢cdes previstas
nos arts. 338 a 341, observadas as ressalvas dos arts. 275 e 363.

Art. 337 Ao Chefe da Divisdo de Gestéo de Pessoas incumbe:
| — planejar e gerir o programa de gestao de pessoas, bem como as demais atividades da Divisao;

Il — promover a integracdo dos segmentos que componham a Divis&o, dirimindo dividas e conflitos de atribuig8es, ouvido, se necessario,
o Diretor Regional;

11l — supervisionar a atualiza¢éo do quadro de pessoal;

IV — gerir a admissao, o registro, 0 assentamento, a cessado, a requisi¢éo e a lotacdo de pessoal, bem como 0s processos de relotacao
e de selecgao interna de servidores, inclusive para fungdes de confianga e cargos em comissao;

V — recepcionar servidores e informar as respectivas lotagoes;

VI — desenvolver e gerir programas de capacitacdo e de avaliagédo de servidores, bem como propor, se for o caso, o estabelecimento de
conveénios e parcerias;

VIl — instruir os requerimentos concernentes a jornada e ao horario de servidores, cuja apreciagéo caiba ao Procurador-Chefe;
VIIl — controlar a implantagéo e a distribuicdo de cargos em comissao e fun¢des de confianca;

IX — encaminhar aos 6rgéos de origem os relatérios de frequéncia de servidores cedidos, requisitados ou em lotagdo proviséria, bem
como os requerimentos de concesséo ou de alteracéo de férias e licencas;

X — adotar as providéncias necessarias a pratica de atos de admisséo, nomeacdao, designacao, dispensa, exoneracédo, remogao, gestdo
do desempenho no estagio probatério e concesséo de vantagens, férias e licengas, bem como encaminhar a Diretoria de Gestéo de
Pessoas os documentos pertinentes;

XI — organizar a escala de férias e licengas dos membros;
XII — emitir, nos limites das suas atribuicdes, certiddes e declaragées funcionais;

Xl — desenvolver, nos limites das suas atribui¢8es, rotinas, estudos e pesquisas, bem como acompanhar a evolugdo legislativa e
jurisprudencial pertinente a gestéo de pessoas;

XIV — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secéo de Registro e Informa¢des Funcionais

Art. 338 A Secdo de Registro e Informacdes Funcionais incumbe:

| — compor os assentamentos funcionais, bem como alterar os registros pertinentes a membros e servidores, ativos e aposentados, e
pensionistas;

Il — gerir o funcionamento do sistema de controle de frequéncia no ambito da Unidade Regional;

Il — registrar licengas, afastamentos e férias de membros e servidores, bem como prestar as orientacdes necessarias a concessao;
IV — auxiliar na organizagao da escala de férias e licencas de membros;

V — atualizar o quantitativo de cargos e fungdes vinculados a Unidade Regional, bem como a lista de antiguidade na carreira;

VI — auxiliar no controle das cessoes, requisigoes, remocgdes e lotagdes provisérias, bem como na adogdo das providéncias necessarias
a préatica de atos de admiss&o, nomeagao, designacéo, dispensa, exoneragao e concessao de vantagens, férias e licengas;

VIl — informar a Diretoria de Gestéo de Pessoas o0 ingresso e o desligamento de servidores cedidos, removidos ou requisitados;
VIII — promover o recadastramento anual dos aposentados e pensionistas;

IX — prestar as informacdes necessérias a adesao ao plano de beneficios da Fundagéo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico
Federal do Poder Judiciario — Funpresp-Jud, bem como as por esta solicitadas, mantendo atualizado o cadastro de aderentes.

Subsecéo Il
Da Secéo de Formacéo e Capacitacéo

Art. 339 A Secdo de Formagao e Capacitagéo incumbe:

| — propor agdes e programas de formacéo e capacitacéo de servidores, o estabelecimento de convénios e parcerias, bem como gerir e
executar as atividades correlatas;

Il — aferir as demandas relativas a formacéo e a capacitacéo de pessoas, adotar as providéncias necessérias a contrata¢éo das atividades
correlatas e fiscalizar a execugéo dos contratos celebrados;
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IIl — auxiliar nos processos de avaliagdo de desempenho funcional e de estagio probatério de servidores, bem como prestar suporte
técnico a avaliadores e avaliados;

IV — auxiliar no monitoramento de indicadores e metas referentes as suas atribui¢des.

Subsecéao IV
Da Secéo de Estagio e Aprendizagem

Art. 340 A Secéo de Estagio e Aprendizagem incumbe:

| — adotar as providéncias necessarias a admissao e ao desligamento de estagiarios e aprendizes;
Il — auxiliar na supervisao das atividades dos estagiarios e dos aprendizes;

11l — confeccionar minutas de certiddes, termos de compromisso, instrumentos de convénio e afins;

IV — manter atualizado o cadastro de estagiarios e aprendizes, auxiliar no processo de lotagcdo e controlar o quantitativo de vagas, bem
como suscitar, se for o caso, a abertura de processo seletivo;

V — consolidar a frequéncia dos estagiarios e dos aprendizes, bem como encaminhar os relatérios correspondentes a Secdo de
Recrutamento e Selecgéo da Diretoria de Gestao de Pessoas;

VI — controlar os prazos de validade dos termos de compromisso, dos instrumentos de convénio e dos contratos;
VIl — organizar e manter atualizado o repositério de documentos e atos normativos pertinentes ao estagio e a aprendizagem;

VIl — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado
encaminhamento;

IX — prestar informagdes relativas as atividades da Secéo, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o Supervisor ou o Chefe da
Divisé&o.

Subsec¢ao V
Da Secéo de Assisténcia a Saude

Art. 341 A Secdo de Assisténcia a Salde, observadas as especificidades do contelido funcional dos cargos ocupados por seus
integrantes e a respectiva area de formagéo, incumbe:

| — prestar assisténcia social, médica, odontoldgica, psicolégica e de enfermagem a membros e servidores, ativos e aposentados, bem
como aos respectivos dependentes e pensionistas;

Il — desenvolver estudos voltados & promocédo da sadde, a melhoria da qualidade de vida e a prevengdo de acidentes e doengas
ocupacionais, bem como propor, gerir e implementar as a¢des, 0s programas e 0s projetos correlatos;

11l — realizar exames médicos admissionais e periodicos;

IV — prestar atendimento médico ambulatorial e emergencial;

V — realizar visitas domiciliares, inspecdes, pericias e auditorias, inclusive as relacionadas ao Programa de Saude e Assisténcia Social;
VI —integrar equipes multiprofissionais afetas as atividades da Divisao;

VII — propor a aquisi¢cdo de materiais, medicamentos e equipamentos médico-hospitalares;

VIII - instituir Juntas Médicas Oficiais, bem como preparar a minuta do convite ou do instrumento de contrata¢do de médico especialista;
IX — homologar licengas e atestados emitidos por profissionais particulares;

X — prestar orienta¢des acerca das normas legais e regulamentares afetas as atividades desenvolvidas;

Xl — manter atualizado, nos limites das suas atribui¢cdes, o cadastro de afastamentos dos membros e servidores;

Xl — controlar a aquisicdo e o estoque de materiais, medicamentos e equipamentos médico-hospitalares, bem como zelar pelas
respectivas condigbes de uso;

XIII —fiscalizar, nos limites das suas atribuicdes, a execugéo dos servigos terceirizados;

XIV — coordenar, implementar e avaliar o Programa de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude;

XV — emitir pareceres nos processos de reabilitagdo, de readaptacdo profissional e correlatos;

XVI — avaliar as condigdes de trabalho de membros e servidores com deficiéncia, durante o estagio probatério;

XVII — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas.

Secéo V
Da Diviséo de Tecnologia da Informagéao

Subsecéo |
Das Atribui¢cdes

Art. 342 A Divisdo de Tecnologia da Informacéo planejara, gerird e, caso ndo haja a segmentagéo facultativa, executara as atribuicdes
previstas nos arts. 344 a 346.
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Art. 343 Ao Chefe da Diviséo de Tecnologia da Informacéo incumbe:
| — planejar e gerir as atividades da Divisao;

Il — promover a integracéo das Se¢8es que componham a Diviséo, dirimindo dividas e conflitos de atribuicdes, ouvido, se necesséario, o
Diretor Regional;

Il — participar da gestéo e da execugéo do Plano Diretor Nacional de Tecnologia da Informagéo, bem como da elaboragdo e execugéo
do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao da Unidade Regional,

IV — auxiliar na elaboracé@o da proposta orgamentaria anual de tecnologia da informagdo, bem como zelar pela execugdo dos recursos
alocados;

V — acompanhar a tramitagéo dos processos de aquisicdo e de contratacdo de bens e servigos de tecnologia da informagéo;

VI — prestar suporte técnico a Divisdo de Administracdo na elaboragéo de editais de licitagdo e de clausulas contratuais, bem como no
curso dos processos licitatorios de aquisicao ou contratacdo de bens e servigos de tecnologia da informagéo;

VIl — gerir o portfélio de atas de registro de pregos e contratos de fornecimento de bens, servigos e projetos de tecnologia da informag&o;

VIIl — elaborar relatérios gerenciais, pareceres técnicos e despachos relativos aos processos e procedimentos administrativos de
interesse da Divisao;

IX — monitorar o cumprimento das determinacdes do Comité Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

X — difundir boas praticas de governanga e seguranga em tecnologia da informagdo, bem como propor o aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos afetos as suas atribuigdes;

Xl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secéo de Infraestrutura

Art. 344 A Sec&o de Infraestrutura incumbe:

| — gerir e operar, em conjunto com o Departamento de Infraestrutura da Procuradoria-Geral do Trabalho, a infraestrutura local, os
recursos, 0s sistemas e o0s servigos corporativos de tecnologia da informagdo, bem como zelar por sua adequagdo as demandas e
padrdes institucionais;

Il — implantar e manter rotinas de monitoramento local, reativo e proativo, dos recursos, servi¢os e sistemas corporativos;
11l — cooperar com as equipes técnicas responsaveis pelo restabelecimento do funcionamento de recursos, servigos e sistemas;

IV — analisar os chamados técnicos e propor ao Departamento de Infraestrutura da Procuradoria-Geral do Trabalho a adogdo das medidas
de saneamento cabiveis;

V — emitir notas técnicas necessarias ao aceite de equipamentos e softwares;

VI — gerir os mecanismos locais de protegdo e deteccdo de ameacgas, bem como os servigos de acesso remoto seguro a rede corporativa;
VIl — implantar e executar processos de gestdo de mudancas no ambiente operacional;

VIIl — gerir ambientes técnicos e indicar problemas de infraestrutura predial;

IX — gerir as rotinas de backup;

X — auxiliar na interoperabilidade de dados constantes de sistemas do Ministério Publico do Trabalho e de terceiros;

Xl — implementar e manter ambientes operacionais e virtualizados para a execugao de recursos, sistemas e servigos corporativos;
XIl — propor, implementar, gerir e manter servigos de rede local cabeada e sem fio para trafego de voz, dados e imagem;

XIlII — zelar pela manutencéo das rotinas de seguranca de tecnologia da informacao;

XIV — prestar o suporte técnico necessario a operagdo e a manutencéo de bens e servicos relacionados a tecnologia da informacéo;
XV — auxiliar o Chefe da Diviséo no exercicio da atribuigdo prevista no inciso VI do art. 343.

Subsecao Il
Da Secédo de Desenvolvimento de Sistemas de Informagé&o

Art. 345 A Secdo de Desenvolvimento de Sistemas de Informag&o incumbe:
| — realizar o levantamento de requisitos, a especificacéo de funcionalidades, a codificagéo, os testes e a implementacéo de sistemas;

Il — cumprir as politicas, diretrizes e padrdes estabelecidos pelo Comité Estratégico de Tecnologia da Informacdo referentes ao
desenvolvimento e a manutencéo de sistemas;

11l — auxiliar o Chefe da Divisdo no exercicio da atribui¢édo prevista no inciso VI do art. 343.

Subsecéo IV
Da Secdo de Suporte ao Usuario

Art. 346 A Secdo de Suporte ao Usuario incumbe:
| — prestar suporte técnico aos usuarios;
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Il — gerir, em cooperacdo com o Departamento de Suporte ao Usuério da Procuradoria-Geral do Trabalho, o processo unificado de
suporte técnico;

Il — instalar, reparar e atualizar equipamentos e programas;

IV — supervisionar a execugao dos servicos terceirizados afetos as suas atribuicdes;

V — orientar os usuarios quanto a utilizagdo dos recursos tecnologicos;

VI — propor padrdes de equipamentos e softwares;

VIl — prestar, nos limites das suas atribui¢des, o suporte técnico necessario a realizagao de eventos institucionais;
VIIl — auxiliar o Chefe da Diviséo no exercicio da atribui¢édo prevista no inciso VI do art. 343.

Secao VI
Da Geréncia Regional do Programa de Salde e Assisténcia Social — Plan-Assiste

Art. 347 A Geréncia Regional do Programa de Satde e Assisténcia Social, sob orientagdo da Diretoria Executiva, incumbe:
| — gerir e executar as atividades do Programa no ambito da Unidade Regional;

Il — promover o intercambio de informag6es com outros ramos do Ministério Publico da Unido, visando a uniformizacdo e a
operacionalizac¢éo das rotinas e procedimentos;

Il — zelar pela adequada utilizagéo dos recursos orgamentarios e financeiros;
IV — zelar pela observancia das disposi¢cdes do Regulamento Geral do Programa;
V — prestar atendimento ao publico, bem como fornecer as informag6es cabiveis;

VI — prestar assisténcia aos beneficiarios do Programa, fornecendo-lhes informagdes sobre os servicos médicos, paramédicos e
odontoldgicos, bem como sobre os credenciados aptos a realizagéo dos procedimentos solicitados;

VIl — supervisionar e controlar a inscricdo e a manutengéo do cadastro dos beneficiarios do Programa;
VIIl — controlar a emissao das carteiras dos beneficiarios do Programa;

IX — monitorar a execugdo dos sistemas de dados do Programa;

X — arquivar os termos de credenciamento, bem como controlar os respectivos prazos de vigéncia;

XI — controlar a utilizagéo de procedimentos paramédicos;

Xl — receber as faturas, controlar os dados delas constantes e a respectiva liquidagéo, bem como orientar os credenciados quanto aos
procedimentos, prazos, periodicidade e documentacéo correlatos;

XIII — identificar os valores de responsabilidade dos beneficiarios, para fins de custeio do Programa;
XIV — analisar impugnacdes dos credenciados as glosas das faturas;

XV — receber pedidos de reembolso e conferir a documentagéo anexada;

XVI — registrar sugestdes e criticas, bem como assegurar o adequado encaminhamento.

TITULO VII
DAS PROCURADORIAS DO TRABALHO EM MUNICIPIOS

CAPITULO |
DOS OFICIOS

Secéo |
Da Estrutura

Art. 348 Os Oficios, sob a titularidade dos membros, disporédo de Assessoria Juridica e de Secretaria, ressalvado o disposto no art. 361.

Paragrafo tnico. O titular do Oficio designarda, entre os integrantes da Assessoria Juridica, o responsavel pelo exercicio das atribuicdes
previstas no art. 359.

Art. 349 As atribui¢des, inclusive as de natureza administrativa, dos Coordenadores das Procuradorias do Trabalho em Municipios, serdo
objeto de portaria especifica.

Secéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 350 A Assessoria Juridica incumbe:
| — auxiliar o membro titular no planejamento, na organizacéo, na direcdo e na superviséo das atividades do Oficio;

Il — prestar assessoramento juridico, efetuar a triagem e a conclusédo dos processos, procedimentos e documentos, bem como minutar
despachos, relatérios, pareceres, petigdes, recursos, termos, atos de comunicagao e congéneres;
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IIl — indicar processos e procedimentos com identidade material e possiveis preferéncias legais de tramitagdo, bem como zelar por sua
observéancia;

IV — analisar as decisdes judiciais e classifica-las pela natureza da atuacéo, bem como indicar as que demandem mera ciéncia, requisicao
de autos, interposi¢céo de recursos ou outras providéncias;

V — controlar o ingresso e a tramita¢@o dos processos, procedimentos e documentos;

VI — zelar pela correta formacao e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizag&o e a insergéo de pegas;

VIl — realizar pesquisas e estudos, bem como acompanhar a evolugéo legislativa e jurisprudencial pertinente as atribuigdes institucionais
do Ministério Publico do Trabalho;

VIII — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;
IX — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

X — prestar informag8es referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro titular do Oficio ou designado em substitui¢éo;

X1 — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determinagdes do membro titular do Oficio ou designado em substitui¢éo;
Xl — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituigdo em diligéncias externas, quando determinado;
XIII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo membro titular do Oficio ou designado em substituicéo.

Secéo Il
Da Secretaria

Art. 351 A Secretaria incumbe:
| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, apés a liberagao, restitui-los aos segmentos responsaveis;
Il — efetuar a conclusao dos processos, procedimentos e documentos;

Il — zelar pela correta formacao e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizagdo e a insergéo de pegas;

IV — informar ao membiro titular do Oficio ou designado em substituicdo a data, o horéario e o local das sess6es, audiéncias, reunides e
outros compromissos institucionais, munindo-o das pautas, pegas e relatérios necessarios;

V — secretariar reunifes e audiéncias, quando determinado pelo membro titular do Oficio ou designado em substituigdo, bem como
exercer, no que couber, as atribuigdes previstas no art. 291;

VI — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servi¢cos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 membro titular do Oficio, o designado em substituicdo ou a Assessoria Juridica, bem como atender a
requerimentos de vista, extragao de copias ou reproducao digital, ja deferidos;

VIl — minutar atos de comunicag&o;
VIIl — cumprir os despachos e as determinagdes do membro titular do Oficio ou designado em substitui¢éo;
IX — encaminhar aos segmentos responsaveis os autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

X — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servigo do membro titular do Oficio ou designado em substituicdo, bem como
dos integrantes da Assessoria Juridica;

XI — requisitar, conservar e controlar materiais;
XIl — zelar pelas condi¢bes de uso das instalacdes, anexos, materiais e equipamentos do Oficio;
Xl — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas, quando determinado;

XIV — efetuar servigos de acesso e captagéo de dados de sistemas eletrdnicos, digitalizagao, digitacéo, telefonia, reprografia, expedicao
e outros de apoio direto cometidos pelo membro titular do Oficio ou designado em substituigdo, bem como pela Assessoria Juridica.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA DA PROCURADORIA DO TRABALHO EM MUNICIPIO

Secéo |
Das Atribuicdes

Art. 352 As Procuradorias do Trabalho em Municipios disporédo necessariamente de Secretaria propria, que prestara aos Oficios que lhes
sejam vinculados o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das atividades finalisticas, bem como ao Coordenador,
ao Procurador-Chefe e ao Diretor Regional suporte as atividades-meio de interesse da Unidade.

Art. 353 A Secretaria incumbe, no que couber, o exercicio das atribuigbes previstas nos arts. 290 a 293.

Paragrafo Gnico. Caso sejam instituidas Camaras ou Turmas Recursais na area de abrangéncia territorial da Procuradoria do Trabalho
em Municipio, a Secretaria observara, no que couber, o disposto nos arts. 296 a 298.

Art. 354 Ao Chefe da Secretaria incumbe:
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| — planejar, gerir e executar as atividades da Secretaria da Unidade e as dos segmentos que a componham, segundo as diretrizes do
Coordenador, bem como propor a este a fixagdo e o aperfeicoamento das rotinas e procedimentos de operacionalizagéo de sistemas e
de movimentacao dos processos, procedimentos e documentos;

Il — promover a integragcdo dos segmentos que componham a Secretaria da Unidade, dirimindo ddvidas e conflitos de atribui¢des, ouvido,
se necessario, o Coordenador;

IIl — organizar e gerir escalas de plantdo de membros e de substituicdo de servidores;
IV — adotar as providéncias necessarias a realizacéo de reunides dos membros da Unidade;

V — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servi¢cos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o0 Coordenador, bem como atender a requerimentos de vista, extracio de copias ou reproducéo digital,
ja deferidos;

VI — controlar o recebimento, a distribuicdo e a movimentagdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como propor ao
Coordenador 0s ajustes necessarios;

VIl — zelar pela equanimidade da particdo dos servigos a cargo das Secretarias dos Oficios, bem como pela continuidade, nos casos de
afastamento ou auséncia dos integrantes;

VIIl — zelar pela observancia das preferéncias legais de tramitacéo;
IX —adquirir bens e contratar servigos, quando as circunstancias o exigirem, com recursos alocados para despesas de pronto pagamento;

X — prestar informag8es pertinentes a realizagdo do inventario dos bens da Unidade Regional e adotar providéncias para a localizagao
dos extraviados;

Xl — propor ao Diretor Regional o desfazimento de bens, ouvido o Coordenador;

Xl — fiscalizar a execugéo dos servigos, inclusive terceirizados, a disposigdo da Unidade, bem como zelar por sua continuidade e
eficiéncia;

XIlII — propor a aquisicéo e a contratacdo de bens e servigos, bem como estimar 0s recursos orgamentarios necessarios;

X1V — conferir a tarifagdo telefonica, identificar casos de ressarcimento e emitir guias de recolhimento;

XV — organizar e gerir os servigos de arquivo e protocolo da Unidade, observado, no que couber, o disposto nos arts. 324 e 326;

XVI — zelar pela conservagao, utilidade e seguranga dos bens de consumo e permanentes, bem como dos veiculos oficiais vinculados a
Unidade;

XVII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe, pelo Coordenador ou pelo Diretor Regional.
Art. 355 A Secretaria ficara vinculada, se instituida, a Se¢&o de Apoio Administrativo.

Secéo Il
Da Secdo de Apoio Administrativo

Art. 356 A Secdo de Apoio Administrativo incumbe:

| — prestar o apoio necessario ao exercicio das atribuigbes administrativas do Coordenador e do Chefe da Secretaria;

Il — requisitar, conservar e controlar materiais;

IIl — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;

IV — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario o Chefe da Secretaria ou o Coordenador;

V — efetuar servicos de digitagado, digitalizagdo, telefonia, reprografia e afins.

CAPITULO 1lI
DA SECAO DE PERICIAS

Art. 357 A Segéo de Pericias incumbe:

| — manifestar-se, por meio de laudos, relatérios, notas técnicas e instrumentos afins, sobre processos, procedimentos e documentos que
Ihe sejam encaminhados;

Il — realizar inspegbes, exames e vistorias, quando determinado;

IIl — assessorar os membros em sessdes, audiéncias ou reunides;

IV — desenvolver estudos, pesquisas e atividades correlatas;

V — prestar assessoramento técnico a Administra¢éo da Unidade Regional, quando determinado;

VI — exercer outras atribui¢bes compativeis com o contetido funcional dos cargos ocupados por seus integrantes e as especificidades da
respectiva formacao.

§ 1° A Secao de Pericias, se instituida, vincular-se-a diretamente ao Coordenador da Unidade.

§ 2° Quando nédo houver, na Unidade, analistas com a especializagéo exigivel, as atividades periciais serdo requisitadas a Divisdo de
Pericias na Sede existente ou, se possivel, & Procuradoria do Trabalho em Municipio mais préxima da requisitante.
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TITULO VIII
DAS ATRIBUIGOES COMUNS

Art. 358 Nos limites das suas atribui¢cdes e observado o contetido funcional dos cargos, incumbe a todos os segmentos que compdem a
estrutura administrativa das Unidades do Ministério Publico do Trabalho e, no que couber, aos servidores que os integram:

| — zelar pela consecugao das iniciativas, dos projetos, dos objetivos e das metas referentes a estratégia institucional;

Il — compor comités, grupos de trabalho e comissdes, inclusive de processos licitatorios e disciplinares, de fiscalizagao da execugéo dos
contratos, de recebimento, de inventario e afins;

11l - requisitar materiais de consumo e bens permanentes, bem como zelar pela guarda, conservagéo e uso adequado;

IV — adquirir bens e contratar servicos com recursos alocados para despesas de pronto pagamento, na condi¢do de suprido, quando as
circunstancias o exigirem;

V — organizar, conservar e manter atualizado o repositério dos atos e documentos afetos as respectivas atribuicdes;

VI — zelar pelo funcionamento dos servigos de protocolo e arquivo, bem como assegurar a adequada tramitagdo dos processos,
procedimentos e documentos;

VIl — registrar o uso, no interesse particular, das linhas telefénicas, bem como zelar pelo ressarcimento das despesas correlatas;
VIIl — observar as rotinas e os procedimentos de otimizac&o dos servigos e de reducdo dos custos operacionais;

IX — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob a sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvida, se necessario, a chefia imediata;

X — minutar atos de comunicagéo e certidées sobre dados e informacgdes referentes a servigos sob a sua responsabilidade;
Xl — observar as disposi¢des legais e regulamentares pertinentes ao deslocamento a servigo;

XIl — efetuar servigos de acesso e captacao de dados de sistemas eletrdnicos, digitalizagdo, digitacao, telefonia, reprografia, expedicéo
e outros de apoio administrativo ou operacional;

Xl — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado
encaminhamento;

XIV — cumprir as determinagdes de apensamento, anexacao e desmembramento de processos administrativos, bem como as de juntada
e desentranhamento de documentos;

XV — exercer outras atribuicdes cometidas por superiores hierarquicos.

Art. 359 Incumbe a todos os ocupantes de cargos de direcao e exercentes de fun¢des de chefia, bem como, no que couber, aos demais
servidores comissionados ou gratificados:

| — planejar e gerir as atividades sob a sua responsabilidade direta;

Il — garantir a continuidade e a eficiéncia dos servigos sob a sua responsabilidade, bem como expor, ao superior hierarquico imediato, a
necessidade de recursos humanos e materiais;

11l — propor e desenvolver rotinas e procedimentos de otimizagao dos servicos e de reducéo dos custos operacionais, bem como zelar
por sua observancia;

IV — controlar a jornada e o horério de trabalho dos servidores que lhes sejam diretamente subordinados, bem como organizar e gerir as
respectivas escalas de férias e licengas;

V — zelar pela observancia da ordem de provocagéo das instancias administrativas;
VI — elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas;

VIl — definir e aferir metas de produtividade, bem como zelar, nos limites das suas atribui¢des, pela consecugdo das iniciativas, dos
projetos e objetivos associados a estratégia;

VIIl — avaliar o desempenho funcional de servidores que Ihes sejam diretamente subordinados;

IX — zelar pela observancia das disposi¢Oes legais e regulamentares pertinentes as atividades desenvolvidas por servidores que lhes
sejam diretamente subordinados;

X — controlar a fidedignidade do registro de utiliza¢é@o, no interesse particular, das linhas telefénicas, bem como zelar pelo ressarcimento
das despesas correlatas;

XI — zelar pelo funcionamento dos servigos de protocolo e arquivo, bem como pela regular tramitacdo dos processos, procedimentos e
documentos;

XIl — comunicar imediatamente aos superiores hierarquicos o desaparecimento ou extravio de qualquer bem ou material confiado a sua
responsabilidade ou a dos servidores sob sua ascendéncia direta, bem como o cometimento de qualquer infrag&o funcional;

XIII — praticar os atos de comunicagéo e subscrever as certiddes a que se refere o inciso X do artigo anterior, ressalvados os que, por
sua natureza ou conteudo, caibam aos membros;

XIV — monitorar situa¢des administrativas pendentes de solucao;
XV — exercer outras atribuicdes cometidas por superiores hierarquicos, observada, se for o caso, a especificidade da atuagao.
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TITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 360 As Unidades Regionais, nos 90 (noventa) dias posteriores a publicagdo deste Regimento, elaborardo seus organogramas,
contemplando os segmentos administrativos obrigatoérios e os facultativos que pretendam instituir, inclusive no ambito das Procuradorias
do Trabalho em Municipios.

§ 1° Os organogramas serdo encaminhados pelos Procuradores-Chefes ao Presidente do Comité de Planejamento e Gestdo Estratégica
(CPGE).

§ 2° O CPGE verificara, no trintidio posterior ao recebimento, a adequagé&o técnica dos organogramas as disposi¢des deste Regimento.

§ 3° Verificada a adequagéo, o Presidente do CPGE devolvera os organogramas as Unidades Regionais, para conversdo em portarias
dos Procuradores-Chefes, sujeitas a publicagcéo no Boletim de Servigo.

§ 4° O CPGE, se for o caso, propora a adequagé&o dos organogramas aos Procuradores-Chefes, que, estando de acordo, observardo o
disposto na parte final do paragrafo anterior.

§ 5° O Procurador-Geral do Trabalho decidird possiveis impugnacdes dos Procuradores-Chefes as propostas de adequacéo.

§ 6° A decisdo das impugnacdes seguir-se-4 a publicacdo das portarias regionais de aprovagéo dos respectivos organogramas, na forma
do § 3° deste artigo.

Art. 361 Enquanto nédo for possivel dotar todos os Oficios da estrutura prevista nos arts. 285 e 348, as atribuigdes pertinentes serdo
exercidas pelas Secretarias Processuais na Sede das Unidades Regionais existentes, pelas Secretarias das Procuradorias do Trabalho
em Municipios ou pelos segmentos facultativos correlatos nelas constituidos, admitindo-se, ainda, o compartilhamento de estrutura entre
os Oficios, com a anuéncia dos respectivos titulares e segundo critérios definidos pelos Coordenadores.

Art. 362 Os segmentos administrativos vinculados as atividades-meio, na Sede das Unidades Regionais existentes, atender&o, nos limites
das suas atribuicGes e, se for o caso, supletivamente, também as demandas das Procuradorias do Trabalho em Municipios.

Art. 363 Admitir-se-4 a existéncia de segdes, setores, assessorias ou secretarias sem designagao de chefe especifico, caso em que o
exercicio das atribuicdes inerentes a chefia caberd ao responsavel pelo segmento imediata e hierarquicamente superior, desde que
disponha da habilitagdo legal porventura exigida.

§ 1° As Secretarias Processuais, inclusive as das Procuradorias do Trabalho em Municipios, e os demais segmentos administrativos
serdo necessariamente dotados de chefia propria.

§ 2° As DivisBes de Pericias ndo desmembradas em secdes, aplicar-se-a, quando e enquanto as circunstancias regionais efetivamente
o determinarem, o permissivo constante do caput, caso em que, nos termos do paragrafo Unico do art. 305, seus integrantes ficardo
vinculados, para fins administrativos, diretamente ao Coordenador de Primeiro e Segundo Graus ou, nas Unidades fracionadas, ao de
Primeiro Grau.

§ 3° Permitir-se-4, excepcionalmente e enquanto o quantitativo de cargos em comissdo e de fungbes de confiangca ndo permita a
uniformizacéo, a concessao de gratificacbes diversas a chefes de segmentos administrativos de igual hierarquia, de acordo com a
extensao e o grau de complexidade das respectivas atribuicdes.

§ 4° Fica vedada a concessdo, ao chefe de determinado segmento administrativo, de gratificagdo maior do que a assegurada ao
responséavel por segmento imediatamente superior.

Art. 364 Os atos de nomeacéo ou de designacéo para cargos em comissdo e fungdes de confianga serdo, quanto as denominacdes,
adequados as disposi¢des deste Regimento.

Art. 365 Este Regimento somente podera ser alterado mediante proposta dos Comités do Sistema Integrado de Governancga da Gestao
Estratégica, observada a pertinéncia tematica da respectiva area de atuagdo, bem como, quanto as disposi¢des relativas as Unidades
Regionais, dos Procuradores-Chefes.

§ 1° As propostas de alteragdo deverdo ser encaminhadas, por escrito e devidamente fundamentadas, ao Presidente do Comité de
Planejamento e Gestédo Estratégica (CPGE), que, no quinquidio posterior ao recebimento, submeté-las-4 a apreciacao dos demais
integrantes.

§ 2° Com a manifestacéo do CPGE, as propostas serdo submetidas a apreciacdo do Procurador-Geral do Trabalho, que, caso as aprove,
publicara a portaria de alteragdo do Regimento e, se for o caso, dos organogramas, bem como determinara, no mesmo ato e para
adequado arquivamento, a elaborac&o de nova verséo integral dos atos alterados.

§ 3° Possiveis repercussdes das alteracdes regimentais nos organogramas das Unidades Regionais deverdo consubstanciar-se em
portarias dos Procuradores-Chefes.

Art. 366 Integram este Regimento os Organogramas constantes do Anexo Unico.
Art. 367 Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicagdo deste Regimento seréo dirimidos pelo Procurador-Geral do Trabalho.

Art. 368 Este Regimento entrar4 em vigor na data da sua publicacdo, revogando as Portarias PGT n° 499, de 12 de dezembro de 2008;
n° 509, de 18 de novembro de 2010; n° 218, de 21 de maio de 2012; n° 371, de 28 de maio de 2015; n° 416, de 16 de junho de 2015; n°
49, de 02 de fevereiro de 2016, e n° 179, de 28 de margo de 2016, bem como o art. 1° da Portaria PGT n° 433, de 28 de junho de 2016,
o art. 3° da Portaria PGT n° 484, de 04 de abril de 2017, e as demais disposi¢cdes em contrério.
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Paragrafo Unico. Ficam convalidados os atos normativos anteriores a publicacdo deste Regimento, inclusive os de delegagdo de

atribuigdes, com ele compativeis.”

Art. 2° Revisar e consolidar o Anexo Unico da Portaria PGT n° 1.314, de 22 de agosto de 2017, que passara a contar com 0S

organogramas anexos a presente Portaria.

ALBERTO BASTOS BALAZEIRO
Procurador-Geral do Trabalho
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ANEXO UNICO - ORGANOGRAMAS
REGIMENTO INTERNO ADMINISTRATIVO DO MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO

PROCURADORIA-GERAL DO TRABALHO

Procurador-Geral Vice-Procurador-Geral

do Trabalho do Trabalho

Corregedoria C:l::rr::r:::ii e el CmEEes
= Superior Procuradores
Revisdo
Procuradores
Regionais do
Trabalho

Procuradores do
Trabalho

Procuradores do
Trabalho

S — Ouvidoria

Coordenadoria de
Recursos Judiciais

Coordenadoria de
Orgéo Interveniente

Subprocuradores—
Gerais do Trabalho

PROCURADORIAS
REGIONAISDO
TRABALHO

PROCURADORIAS
DO TRABALHO EM
MUNICIPIOS
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GABINETE DO PROCURA

TRABALHO

OR GERALDO

Chefia de Gabinete

Coordenadaorias
Tematicas Nacionais

Secretariade
Cooperacio

Internacional
Trabalhista

Secretaria de Gestdo
Socioambiental

Secretaria de Pesquisa|
e Andlisede
Informagdes

Secretariade
Planejamentoe
GestdoEstratégica

Secretaria de Relages|
Institucionais

Secretariade
Seguranca
Institucional

Assessoriade

SecretariaJuridica o -
Comunicagdo Social

Secretariada
(Comissdo de Concursg

Secretaria
Administrativa

Secretaria
Operacional

seco de Apoio
ladministrativo as|
{ Coordenadaorias
Temdticas
Nacionais

Assessoria
Técnica

Assessoria
Parlamentar

Assessoria
Administrativa

Assessoria
Judicial
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SECRETARIA DE
PLANEJAMENTO E
GESTAO ESTRATEGICA

Secdo de Apoio

Chefia da Assessoria da
Secretaria de
Planejamento e Gestdo
Estratégica

Administrativo

Assessoria em

Governanca da Gestdo

Estratégica

Assessoria em Gestdo
de Projetos

Assessoria em Gestdo
de Processos

Assessoria em
Planejamento e
Monitoramento
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SECRETARIA DE SEGURANCA
INSTITUCIONAL

Geréncia Executiva

Geréncia Executiva
Adjunta

Secdo de Apoio e
Logistica

Secdo de Seguranga de
Pessoas

Secdo de Seguranga de
Areas e Instalagées

Secdo de Seguranga
Institucional da
Informacéo

Secdo de Inteligéncia e
Contrainteligéncia em
Seguranga Institucional

Secdo de Seguranga
Orgénica

Setor de

Transportes

Setor de Seguranga

de Arease
Instalagdes
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Assessoria de
Comunicacao Social

Secretaria

Assessoria de
Imprensa

Assessoria de
Relagdes Publicas

Secdo de
Redes Sociais

Secdo de
Publicidade e
Design Gréfico
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VICE-PROCURADOR-GERALDO

GABINETE DO

TRABALHO

Assessoria Juridica

----------- Chefia de Gabinete

I

Secretaria




- OMPT

PROCURADORIA-GERAL

BS ESPECIAL 9-B 2020

CIRCULACAO: 01/09/2020

107

SECRETARIA DO
CONSELHO SUPERIOR

Assessoria Juridica

Secretaria de
Gestdode
Informagées

Secretaria
Administrativa
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SECRETARIA DA CAMARA DE
COORDENACAO E REVISAO

Assessoria Juridica

Assessoria Técnica

Secretaria Administrativa
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GABINETE DO
CORREGEDOR-GERAL

Chefia de Gabinete

Secretaria
Administrativa

Secretaria
Operacional

Assessoria Juridica

Assessoria
Administrativa

Assessoria de
Correigdo

Assessoria de
Estagio Probatério

Assessoria de Gestio

Assessoria de
Procedimentos

Disciplinares
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SECRETARIA DA
OUVIDORIA

Assessoria Técnica

Secretaria
Administrativa
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SECRETARIA DA
COORDENADORIADE
RECURSOS JUDICIAIS

Assessoria Técnica

Assessoria de
Conciliagido

Secretaria
Administrativa
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SECRETARIA DA
COORDENADORIA DE
ORGAO INTERVENIENTE

Assessoria Técnica

Secretaria
Administrativa
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GERAIS DO TRABALHO

OFICIOS DOS
SUBPROCURADORES-

Assessoria Juridica

Secretaria
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PROCURADOR-GERAL DO

TRABALHO

Diretoria-Geral

Assessoria Técnica

Diretoria-Geral Adjunta

Secretaria
Administrativa

Secretaria
Operacional

Secretaria de
Diarias, Passagens
e Hospedagem

Segdo de Apoio
Administrativo

Diretoria de
Administragdo

Diretoria de
Orgamento e
Financas

Diretoria de Gestdo
de Pessoas

Diretoria de
Assisténcia Integral
Saude

Diretoria de
Arquitetura e
Engenharia

Diretoria de Tecnologia
da Informacéo

Diretoria Executiva
do Plan-Assiste
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Diretoriade
Administracdo

| Assessoria Juridica } ..............

Assessoria de Apoio &
Gestdo Interna

Assessoria de Conformidade
de Registros de Gestéo

Secretaria de Apoio
Administrativo 3 Gestdo
Socioambiental

""""""" 4' Secretaria Administrativa

Departamento de Documentagéo e
Gestdo da Informagdo

ﬁ|

Arquivo

Setor de
Tratamento
Técnico

Setor de
Documentagio
e Memdria
Institucional

Biblioteca

Setor de
Atendimento
ao Usuario

Setor de
Processos
Técnicos e
Periddicos

Protocolo-Geral

Setor de
Classificacio e
Distribuigdo

Setor de
Publicagdo

Setor de
Atendimento
ao Publico

Departamento de Execugio

Departamento de Licitagbes e

Orgamentdria e Financeira Contratos
Execugdo Orcamentdria
Setor de Secfio de Suportea
Programagdo Compras
QOrgamentaria
Setor de Setor de
Execugdo Estimativas
Orgamentaria
Setor de
N R Aquisigdes
Se¢do de Andlise e Diretas

Execugdo Financeira

Setor de
Analise das
Despesas

Setor de
Execucdo
Financeira

Departamento de Logistica

Secdo de LicitagBes e
Cotagdes Eletrénicas

L Setor de Apoic

as Aquisi¢bes

Secdo de Gestdode
Contratos

L Setor de Apoio

a Gestdode
Contratos

]

Assessoria Técnica

Almoxarifado

Setor de Recebimento

e Incorporagdo

Setorde
Armazenamento e

Distribuicio

Secdo de Patriménio

Setorde Aquisigioe
Incorporagdo

Setorde Distribuigdo e
Controle

Setorde Inventdrioe
Avaliagio

Seciode
Documentagio
Fiscal

Segdo de Servigos Gerais

.

Setorde Gestdo
Predial

Segdo de Suporte

Operacional e Logistico
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Diretoria de Orcamento

e Finangas

Assessoria Técnica

4' Secretaria

Departamento de
Estudos
Conjunturais e
Econdmicos

Departamento de
Programagio
Orgamentaria

Departamento de
Programagio
Financeira

L Secdo de Estudos e

Projetos

Departamento de
Avaliagio e
Controle

L Secdo Orgamentaria L Secdo Financeira

Secdo de Controle
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Diretoria de Gestdo de
Pessoas

Assessoria Técnica e de
Conformidade

Secretaria Administrativa

o
o

Secretaria Operacional |

Departamento de Registro e
Informagdes Funcionais

Secdo de Frequéncia

Setor de
Afastamentos

Setor de Controle
de Frequéncia

Secdo de Provimento,

Movimentacio e
Desligamento

L Setor de Registros
Funcionais e

Desligamento

Secdo de Controle da

Estrutura Administrativa

t Setor de Cargos em
Comissido e Fungdes
de Confianca

Segdo de Aposentadorias

e Pensdes

Setorde Previdéncia

Complementar

Departamento de Pagamento

Departamento de Legislacio

Secdo de Pagamento de
Ativos

Seciode Normas e
Orientagbes

Setor de
Pagamento de
Membros

Setor de
Pagamento de
Servidores

Secdo de Concessdo de
Direitos

Segdo de Pagamento de
— Aposentadorias e
Pensdes

Secdo de
Acompanhamento de
Processos Judiciais

Setor de Gestdo
Financeira de

Previdéncia
Complementar

Secdo de Beneficios e
Consignactes

Secdode Controle e
Fechamento de Folhas

Departamento de

Desenvolvimento de Pessoas

Assessoria Técnica

Secdo de Recrutamento e

Selegio

L Setor de Estagio e

Aprendizagem

Secdode Formacioe

Capacitagio

L Setor de
Desenvolvimento

de Gestores

Secdo de Avaliacdo de

Desempenho
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Diretoria de Assisténcia
Integral a Sadde
Secretaria
Assisténcia Médica Assisténcia Odontolégica Junta Médica Oficial Assisténcia Psicossocial Assisténcia de SEF.ED de Medicina
Enfermagem Coletiva e do Trabalho
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Diretoria de
Tecnologia da
Informagdo

Assessoria Técnica

Assessoria de Gestdo de Aquisigbes e
Recursos

Assessoria de Gestdo de Qualidade em
Servicos

Secretaria Administrativa

Secretaria de Gestdo de

Assessoria de Gestdo de Projetos
Estratégicos de Tecnologia da
Informacéo

Assessoria de Governanga, Seguranca e
Conformidade em Tecnologia da

Comunicagdes Telefénicas

Informacéo

Departamento de Infraestrutura

Assessoria Técnica

Segdo de Gestdode
Repositério de Informacdo

L Setor de

Administragio de
Dados

Secdo de Operagdes

L Setor de Provimento
de Infraestrutura
como Servigo

Secdo de Infraestrutura Local

L Setor de
Infraestrutura

Telefonica

Secio de Redes de
Comunicagdo

Departamento de Desenvolvimento de
Sistemas de Informagéo

Assessoria Técnica

Departamento de Suporteao
Usudrio

Assessoria Técnica

Secéio de Suporte
a Usudrios da
Procuradoria-

Geral do Trabalho

Segdo de Suporte
Remoto




- JMPT

PROCURADORIA-GERAL

BS ESPECIAL 9-B 2020

CIRCULACAO: 01/09/2020

120

Arquitetura e

Diretoria de

Engenharia

Assessoria Técnica -

Secretaria

Departamento de Arquitetura

Secdo de Projetos de
Arquitetura

Secdode
Especificagbes Técnicas

Departamento de Engenharia

Secdo de Engenharia
Civil

Secdo de Engenharia
Elétrica

Secdo de Engenharia
Mecénica
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Programa de Satide e
Assisténcia Social —
Plan-Assiste

Diretoria Executiva

Assessoria Administrativa

Secdo de Pericias Médicas

Diretoria Administrativa e
Financeira

Diretoria de Assisténciae

Beneficios Sociais

Segdo Financeira

Secdode

e Contabil

Secdode
Cadastramento e
Cobranca

Faturamento e
Reembolso

Secdo de Anilise
de Recursos de
Glosas
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Legenda

I:l Segmento necessario
:l Segmento facultativo

PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO

e Procuradorias do
Colégio de
Trabalho em
Procuradores .
Municipios

Procurador-Chefe

Vice-Procurador-Chefe

Oficios

Secretaria

Chefia de Gabinete

Assessoria de Comunicacdo
Social

Assessoria de o
Relagtes Publicas |

| Assessoria Juridica

Secretaria Regional de
Seguranca Institucional

Assessoria de Planejamento
e Gestdo Estratégica

--------

Sede |

Coordenadoria de

Coordenadoria de

12 Grau 22 Grau
Secretaria . .. Secretaria
Processual Divisdo de Pericias P

Secdo de Autuagdo,
Anidlise e
Distribuicio

Secdo de Apoioa
Atividade de

——{ s |

Secdo de Pericias Orgdo Agente

Secdo de
Audiéncias

Contabeis

Secdo de Apoioa
Atividade de Orgio

Secdo de Pericias de

Engenharia e Interveniente

Secdode Acervo e
Atendimento

Seguranga do
Trabalho

Secdo de Pautas

Secdo de Apoio aos
Oficios

Secdo de Pericias
de Medicinado
Trabalho

Sede

PTMs

Coordenadoria de
12 g 28 Graus

Coordenadoria
da PTM

Divisdo de Pericias

Secretaria

Processual

Secdo de Apoio

Administrativo

Secdo de Autuacio,

Secdo de Pericias

Anidlise e
Distribuigdo

Secdo de Pericias

Contébeis Sec¢do de Pautas,
i Audiéncias e
Secdo de Pericias Sessdes

de Engenhariae
Seguranca do
Trabalho

Secdode Acervoe
Atendimento

Secao de Pericias

Secdo de Apoio aos

de Medicinado Oficios

Trabalho




Geréncia do
Plan-Assiste
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Legenda
[ ] Segmento necessério
PROCURADOR-CHEFE | -----------1 VICE-PROCURADOR-CHEFE
I:I Segmento facultativo
Diretoria
Regional
Assessoria de Conformidade
de Registros de Gestio —| Secretaria Administrativa |
| Assessoria Juridica | Secretaria de Didrias,
1 Passagens e Hospedagem
| Assessoria Técnica [
A Divisdo de Divisdo de Divisdo de
Divisdo de o .
. - Orgamento e Gestdo de Tecnologiada
Administracio . ~
Finangas Pessoas Informagédo
Secdode
|| Registroe
Segiode Secode Seciode Infurn:ia;éiles
LicitagBes, Secdo de Gestdo Documentacio e = . Planejamento Funcionais Secdo de
Compras e de Contratos Gestioda Segdo de Logistica [ e Execugio — Infraestrutura
Contratos Informacdo Orgamentaria Segdode
— Formagio e
Setorde | i Seciode Capacitagio SE;SD-dE
LicitagBes e - Arquivo — Almoxarifado L] Execucio Deserlwol\rlmento
Comnras Financeira Seciod de Sistemas de
pras ecaode Informacéo
L Sator de ] Estagioe
cSetur de = Biblioteca Patriménio Aprendizagem
ontratos Secdo de Suporte
Secio de ao Usuario
Setor de — Sator de~ '— Assisténciaa
Atendimento Manutencdo Satde
'— aoPublicoe
Protocolo- Setorde
Geral — .
Telefonia




MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO
PROCURADORIA-GERAL

Centro Empresarial CNC — Torre A
SAUN — Quadra 5, lote C
Asa Norte
Brasilia — DF
CEP: 70040-250

0xx61 3314-8500




