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ATOS DO PROCURADOR-GERAL

PORTARIAS
N° 1314, DE 22 DE AGOSTO DE 2017
Institui o Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico do Trabalho.

O PROCURADOR-GERAL DO TRABALHO, no uso das atribui¢@es previstas nos arts. 87 e 91, XXI, da Lei Complementar n° 75, de
20 de maio de 1993, visando a estruturagdo administrativa institucional, essencial & 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 organizagdo, o funcionamento e as atribuicdes dos diversos segmentos que compdem a estrutura
administrativa das Unidades do Ministério Publico do Trabalho.

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

TiTuLO 1l y
DA ORGANIZAGCAO

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 s&o 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 1l
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. 253, 254, 256, 257, 333, 336, 338,
8§81°e 2° e 342 a 344:

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

1.2. Secretaria Operacional

2. Coordenadorias Tematicas Nacionais

3. Secretaria de Pesquisa e Andlise de Informacdes

4. Secretaria de Relagdes Institucionais

4.1. Assessoria Parlamentar

5. Secretaria de Segurancga Institucional

5.1. Geréncia Executiva

5.2. Geréncia Executiva Adjunta

5.3. Secao de Apoio e Logistica

5.4. Secgao de Seguranca de Pessoas

5.5. Secdo de Seguranca de Areas e Instalacdes

5.6. Secao de Seguranga Institucional da Informacao
5.7. Secao de Inteligéncia e Contrainteligéncia em Seguranca Institucional
5.8. Secao de Seguranga Orgéanica

5.8.1. Setor de Transportes

5.8.2. Setor de Seguranca de Areas e Instalagtes

6. Assessoria de Assuntos Internacionais

7. Assessoria de Comunicagao Social

7.1. Assessoria de Imprensa

7.1.1. Segédo de Redes Sociais

7.1.2. Segao de Publicidade e Design Grafico

7.2. Assessoria de Relagdes Publicas

7.3. Secretaria

8. Assessoria de Gestao Socioambiental

9. Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica
9.1. Assessoria Técnica em Estatistica

9.2. Assessoria Técnica em Gestao de Projetos Estratégicos
9.3. Assessoria Técnica em Gestdo de Processos Estratégicos
9.4. Secretaria das Coordenadorias Teméaticas Nacionais
9.5. Secretaria de Comunicacao Estratégica

9.6. Secretaria Administrativa

10. Assessoria Juridica

11. Secretaria da Comisséo de Concurso

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

¢) Secretaria do Conselho Superior

1. Assessoria Juridica

2. Secretaria de Gestéo de Informagbes
3. Secretaria Administrativa

d) Gabinete do Corregedor-Geral

1. Chefia de Gabinete

1.1. Assessoria Administrativa

1.2. Assessoria de Correigao

1.3. Assessoria de Estagio Probatério
1.4. Assessoria de Gestao

1.5. Assessoria de Procedimentos Disciplinares
1.6. Secretaria Administrativa

1.7. Secretaria Operacional

2. Assessoria Juridica

e) Secretaria da Ouvidoria

1. Assessoria Técnica

2. Secretaria Administrativa

f) Secretaria da Coordenadoria de Recursos Judiciais
1. Assessoria Técnica

2. Assessoria de Conciliagéo

3. Secretaria Administrativa

g) Secretaria da Coordenadoria de Orgéo Interveniente
1. Assessoria Técnica
2. Secretaria Administrativa

h) 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

b) Diretoria de Administragao

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 Documentacdo e Gestéo da Informagéo
6.1. Arquivo

6.1.1. Setor de Tratamento Técnico

6.1.2. Setor de Documentagéo e Memoaria Institucional
6.2. Biblioteca

6.2.1. Setor de Atendimento ao Usuario

6.2.2. Setor de Processos Técnicos e Periédicos

6.3. Protocolo-Geral

6.3.1. Setor de Classificacéo e Distribuicdo

6.3.2. Setor de Publicagéo

6.3.3. Setor de Atendimento ao Publico

7. Departamento de Execugdo Orgamentaria e Financeira
7.1. Secao de Programacéo e Execugdo Orgamentaria
7.1.1. Setor de Programagé&o Orgcamentaria

7.1.2. Setor de Execugdo Orgamentaria

7.2. Secao de Analise e Execugéo Financeira

7.2.1. Setor de Analise das Despesas

7.2.2. Setor de Execugéo Financeira

8. Departamento de Licitacdes e Contratos

8.1. Assessoria Técnica

8.2. Secao de Suporte a Compras

8.2.1. Setor de Estimativas

8.2.2. Setor de Aquisicdes Diretas

8.3. Secao de Licitagbes e Cotagdes Eletrdnicas

8.3.1. Setor de Apoio as Aquisicdes

8.4. Secao de Gestao de Contratos

8.4.1. Setor de Apoio a Gestéo de Contratos

8.5. Secado de Documentacao Fiscal
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9. Departamento de Logistica

9.1. Assessoria Técnica

9.2. Almoxarifado

9.2.1. Setor de Recebimento e Incorporacéo
9.2.2. Setor de Armazenamento e Distribuicdo
9.3. Secao de Patrimonio

9.3.1. Setor de Aquisicao e Incorporagao
9.3.2. Setor de Distribui¢céo e Controle

9.3.3. Setor de Inventario e Avaliacdo

9.4. Secao de Servigos Gerais

9.4.1. Setor de Gestéo Predial

9.5. Secao de Suporte Operacional e Logistico

c) Diretoria de Orgamento e Finangas

1. Assessoria Técnica

2. Secretaria

3. Departamento de Estudos Conjunturais e Econdmicos
3.1. Secao de Estudos e Projetos

4. Departamento de Programac&o Orgcamentéria
4.1. Segdo Orgamentaria

5. Departamento de Programacao Financeira
5.1. Secao Financeira

6. Departamento de Avaliagéo e Controle

6.1. Secéo de Controle

d) Diretoria de Gestéo de Pessoas

1. Secretaria Administrativa

2. Secretaria Operacional

3. Assessoria Técnica e de Conformidade

4. Departamento de Registro e Informagdes Funcionais
4.1. Secgédo de Frequéncia

4.1.1. Setor de Afastamentos

4.1.2. Setor de Controle de Frequéncia

4.2. Secgado de Provimento, Movimentagao e Desligamento
4.2.1. Setor de Registros Funcionais e Desligamento
4.3. Sec¢éo de Controle da Estrutura Administrativa
4.3.1. Setor de Cargos em Comisséo e Fung8es de Confianca
4.4. Segdo de Aposentadorias e Pensdes

4.4.1. Setor de Previdéncia Complementar

5. Departamento de Pagamento

5.1. Secao de Pagamento de Ativos

5.1.1. Setor de Pagamento de Membros

5.1.2. Setor de Pagamento de Servidores

5.2. Segao de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes
5.2.1. Setor de Gestado Financeira de Previdéncia Complementar
5.3. Secao de Beneficios e Consignacdes

5.4. Secgao de Controle e Fechamento de Folhas

6. Departamento de Legislagéo

6.1. Secao de Normas e OrientacOes

6.2. Secao de Concesséo de Direitos

6.3. Secdo de Acompanhamento de Processos Judiciais
7. Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

7.1. Assessoria Técnica

7.2. Secao de Recrutamento e Sele¢éo

7.2.1. Setor de Estagio e Aprendizagem

7.3. Secgao de Formacéo e Capacitagdo

7.3.1. Setor de Desenvolvimento de Gestores

7.4. Secao de Avaliagdo de Desempenho

8. Departamento de Assisténcia Integral a Saude

8.1. Secretaria

8.2. Assisténcia Médica

8.3. Assisténcia Odontolégica

8.4. Junta Médica Oficial

8.5. Assisténcia Psicossocial

8.6. Assisténcia de Enfermagem

e) Diretoria de Tecnologia da Informagé&o

. Assessoria Técnica

. Assessoria de Gestao de Aquisicdes e Recursos

. Assessoria de Gestao de Qualidade em Servigcos

. Assessoria de Gestédo de Projetos Estratégicos de Tecnologia da Informagéo
. Assessoria de Governancga, Seguranca e Conformidade em Tecnologia da Informagéo
. Secretaria Administrativa

. Secretaria de Gestéo de Comunicagdes Telefonicas

. Departamento de Infraestrutura

8.1. Assessoria Técnica

8.2. Secao de Gestdo de Repositdrio de Informacéo

8.2.1. Setor de Administracéo de Dados

8.3. Secao de Operacgdes

8.3.1. Setor de Provimento de Infraestrutura como Servi¢co

O~NOUTAWNE
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8.4. Secao de Infraestrutura Local

8.4.1. Setor de Infraestrutura Telefonica

8.5. Secao de Redes de Comunicagéo

9. Departamento de Desenvolvimento de Sistemas de Informagéo

9.1. Assessoria Técnica

10. Departamento de Suporte ao Usuario

10.1. Assessoria Técnica

10.2. Segéo de Suporte a Usuarios da Procuradoria-Geral do Trabalho
10.3. Segéo de Suporte Remoto

f) 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. Sec¢édo de Engenharia Civil

4.2. Secdo de Engenharia Elétrica

4.3. Secdo de Engenharia Mecanica

g) Programa de Saude e Assisténcia Social — Plan-Assiste
1. Diretoria Executiva

2. Diretoria Administrativa e Financeira

2.1. Setor Financeiro e Contabil

3. Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais

3.1. Setor de Cadastramento de Beneficiarios

4. Secao de Pericias Médicas

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 Relagdes Publicas

2. Assessoria de Comunicagédo Social

3. Assessoria Juridica

4. Secretaria Regional de Seguranca Institucional

5. Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica

b) Oficios
1. Assessoria Juridica
2. Secretaria

c) Secretaria Processual da Coordenadoria de Primeiro Grau
1. Secgédo de Autuagdo, Analise e Distribuicao

2. Secdo de Audiéncias

3. Sec¢édo de Acervo e Atendimento

4. Secao de Apoio aos Oficios

d) Secretaria Processual da Coordenadoria de Segundo Grau
1. Secéo de Apoio a Atividade de Orgéo Agente

2. Secdo de Apoio a Atividade de Org&o Interveniente

3. Sec¢édo de Pautas

e) Secretaria Processual da Coordenadoria de Primeiro e Segundo Graus
1. Secao de Autuacgédo, Analise e Distribuicdo

2. Secédo de Pautas, Audiéncias e Sessdes

3. Secgédo de Acervo e Atendimento

4. Secgao de Apoio aos Oficios

f) Divisdo de Pericias

1. Secretaria

2. Secdo de Pericias Contabeis

3. Secdo de Pericias de Engenharia e Seguranga do Trabalho
4. Secao de Pericias de Medicina do Trabalho

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

a) Diretoria Regional

1. Assessoria de Conformidade de Registros de Gestao
2. Assessoria Juridica

3. Assessoria Técnica

4. Secretaria Administrativa

5. Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem

b) Divisdo de Administragéo

1. Secretaria

2. Secdo de Licitagdes, Compras e Contratos
2.1. Setor de Licitacdes e Compras
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2.2. Setor de Contratos

3. Sec¢éo de Gestdo de Contratos

4. Secéo de Documentacao e Gestao da Informacéo
4.1. Arquivo

4.2. Biblioteca

4.3. Setor de Atendimento ao Publico e Protocolo-Geral
5. Secéo de Logistica

5.1. Almoxarifado

5.2. Setor de Patriménio

5.3. Setor de Manutengao

5.4. Setor de Telefonia

c) Divisdo de Orcamento e Finangas
1. Secgédo de Planejamento e Execugdo Orgamentaria
2. Sec¢édo de Execucgéo Financeira

d) Diviséo de Gestéo de Pessoas

1. Secao de Registro e Informagdes Funcionais
2. Secéo de Formagéo e Capacitagao

3. Secéo de Estagio e Aprendizagem

4. Secao de Assisténcia a Saude

e) Diviséo de Tecnologia da Informagao

1. Sec¢éo de Infraestrutura

2. Secéo de Desenvolvimento de Sistemas de Informagéo
3. Secéo de Suporte ao Usuario

f) Geréncia Regional do Programa de Salde e Assisténcia Social — Plan-Assiste
V — Procuradorias do Trabalho em Municipios

a) Oficios
1. Assessoria Juridica
2. Secretaria

b) Secretaria da Procuradoria do Trabalho em Municipio
1. Secdo de Apoio Administrativo

¢) Sec¢éo 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;

Il — Coordenadorias Teméticas Nacionais;

Il — Secretaria de Pesquisa e Andlise de Informacdes;
IV— Secretaria de Relagdes Institucionais;

V- Secretaria de Seguranca Institucional;

VI — Assessoria de Assuntos Internacionais;

VIl — Assessoria de Comunicag&o Social;

VIII — Assessoria de Gestéo Socioambiental;

IX — Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica;
X — Assessoria Juridica;

Xl — Secretaria da Comisséo de Concurso.

Paragrafo unico. As atribuicbes das Coordenadorias Teméticas Nacionais e dos respectivos Coordenadores, inclusive as de natureza
administrativa, serdo objeto de atos normativos especificos.

Secéao Il
Da Chefia de Gabinete

Subsecéo |
Das Atribuicdes

Art. 5° Ao Chefe de Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho incumbe:
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| — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho;

Il — planejar, gerir e supervisionar as atividades das Secretarias Administrativa e Operacional;

Il — promover a integracéo 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 determinacéo do Procurador-Geral do Trabalho, as informag6es necessarias ao exercicio das respectivas atribui¢ées;

IV — efetuar, por determinacdo do Procurador-Geral do Trabalho, a interlocugdo do Ministério Publico do Trabalho com outros érgéos e
instituicdes, 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 M6dulo de Gestéo de Oficios e Substituicdes no sistema correspondente;

VIl — controlar a instrugdo e a tramitagcao de processos, procedimentos e documentos;

VIIl — minutar despachos, portarias, atos normativos, de comunicagéo 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;

XI — desenvolver e aperfeigoar rotinas e procedimentos afetos as atividades do Gabinete e das Secretarias Administrativa e Operacional;

XII — submeter imediatamente a aprecia¢éo do 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;

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

XV — autorizar o deslocamento de membros a servigo;

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

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

Paréagrafo Gnico. A Chefia de Gabinete encontram-se vinculadas as Secretarias Administrativa e Operacional.

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;

Ill — organizar e manter atualizados os dados e informag8es pertinentes a membros e servidores, bem como a 6érgaos e instituicGes com os
quais o Ministério Publico do Trabalho interaja;

IV — adotar as providéncias necessarias a realizacéo de reunifes e secretaria-las;

V — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento a servigo do Procurador-Geral do Trabalho e do Chefe de Gabinete;

VI — auxiliar na elaboracéo das minutas de atos de comunicacao;

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

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

IX — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes 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;

XI — observar e zelar pela observancia das determinacgdes do Procurador-Geral do Trabalho e do Chefe de Gabinete;

XII — efetuar servigos de digitacéo, digitalizagdo, telefonia, reprografia e afins.

Subsecéo 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;

Il — auxiliar na elaboracédo 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 Publicagéo os atos do Gabinete sujeitos a publicagdo no Boletim de Servico;

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

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

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

IX — zelar pela execug&o 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 instauracdo de processos e procedimentos administrativos, bem como supervisionar a tramitacdo;

XI — executar servigos de acesso e captacdo de dados de sistemas eletrdnicos, digitacdo, digitalizacao, telefonia, reprografia e afins.

Secao lll
Da Secretaria de Pesquisa e Analise de Informagdes

Art. 8° A Secretaria de Pesquisa e Andlise de Informagdes incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades técnicas de identificacdo, obtengéo, processamento, depuracgéo, atualizagéo, padronizacéo, gestéo e
guarda de bancos de dados de outros 6rgdos e instituicdes, publicos ou privados, de interesse estratégico para o Ministério Publico do
Trabalho;

Il — desenvolver e implementar mecanismos automatizados de investigagao;

Il — zelar pela observancia das politicas de seguranca aplicaveis aos dados e informacdes sob sua responsabilidade;

IV — produzir relatérios de analise e inteligéncia a partir dos repositérios de dados sob sua gestéo;

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

VI — gerenciar o processamento de dados sob sigilo bancario;
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VIl — fomentar a celebragéo de acordos de cooperacao técnica para compartiihamento de bancos de dados de interesse estratégico para o
Ministério Publico do Trabalho;
VIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, compativeis com os propésitos da sua constituicao.

Secao IV
Da Secretaria de Relag¢des Institucionais

Subsecéo |
Das Atribuicbes

Art. 9° 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 Justica, os demais ramos do Ministério Publico da
Unido, os Ministérios Publicos Estaduais, o Tribunal Superior do Trabalho, o Ministério do Trabalho e Emprego, outros 6rgdos e instituigoes,
publicos ou privados, e autoridades publicas nacionais;

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

Il — definir e executar estratégias para a aprovacao, alteracdo ou arquivamento de proposic¢des legislativas;

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

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

VI — expedir atos de comunicagdo, 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.

Paragrafo Gnico. A Secretaria encontra-se vinculada a Assessoria Parlamentar.

Subsecéo Il
Da Assessoria Parlamentar

Art. 10. A Assessoria Parlamentar incumbe:

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

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

Il — propor estratégias para a aprovagao, alteracao ou arquivamento de proposicdes legislativas;

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

V — auxiliar na divulgagéo das atividades desenvolvidas e dos respectivos resultados;

VI — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Membro Secretario.

Secéo V
Da Secretaria de Seguranca Institucional

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 11. A Secretaria de Seguranga Institucional tem a seguinte estrutura:

| — Geréncia Executiva,;

Il — Geréncia Executiva Adjunta;

Il — Secéo de Apoio e Logistica;

IV — Secéo de Seguranga de Pessoas;

V — Secéo de Seguranca de Areas e Instalagdes;

VI — Sec¢éo de Seguranca Institucional da Informagéo;

VIl — Secgéo de Inteligéncia e Contrainteligéncia em Seguranca Institucional;
VIl — Secado de Seguranga 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. 12. Ao Membro Secretério de Seguranga Institucional incumbe coordenar, fiscalizar e controlar as atividades de seguranca 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. 13. A Geréncia Executiva incumbe:

| — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho e 0 Membro Secretério na definicdo de a¢es e medidas de seguranca institucional;

Il — propor, implementar, gerir e aperfeicoar agcdes e medidas de seguranca institucional;

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

IV — propor a elaboragé@o de normas e orientages de seguranga institucional;

V — propor e monitorar a implementagéo, atualizagdo e complementagéo de projetos de seguranca, bem como propor a respectiva incluséo no
planejamento estratégico institucional;

VI — propor, gerir e utilizar recursos de seguranca institucional;
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VIl — propor a constituicdo de gabinetes de gerenciamento de crise, bem como a capacitacdo de servidores e o estabelecimento de parcerias
com segmentos congéneres de outros 6rgaos e instituigoes;

VIII — controlar a aquisi¢c@o e a conservacdo de armamentos, equipamentos e materiais de seguranca;

IX — exercer outras atribuigbes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Membro Secretéario.

Subsecéo lll
Da Geréncia Executiva Adjunta

Art. 14. A Geréncia Executiva Adjunta incumbe:

| — assessorar o Gerente Executivo no planejamento e na execugéo de a¢des e medidas de seguranca institucional;

Il — planejar, gerir e coordenar as atividades de suporte as operagfes de seguranga institucional,

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

IV — assessorar no planejamento, no desenvolvimento e na execugdo de agbes de capacitacdo e treinamento especifico de seguranga
institucional;

V — acompanhar a edi¢éo de atos normativos, recomendacdes, diretrizes, protocolos e rotinas de seguranga institucional, bem como organizar
e manter atualizado o repositério correspondente;

VI — monitorar os incidentes de seguranca institucional;

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

VIl — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Membro Secretério ou pelo Gerente Executivo.

Subsecéo IV
Da Secédo de Apoio e Logistica

Art. 15. A Sec&o de Apoio e Logistica incumbe:

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

Il — fornecer os subsidios técnicos necessarios a aquisigao e a contratagéo de bens e servigos de seguranga 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 seguranca institucional;

V — coordenar e implementar atividades de capacitagdo;

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

Subsecgéo V
Da Secéo de Seguranca de Pessoas

Art. 16. A Sec&o de Seguranca de Pessoas incumbe:

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

Il — subsidiar a elaborag&o de normas e diretrizes relativas a seguranga de pessoas;

IV — emitir credenciais e cédulas funcionais.

Subsecéo VI i
Da Secéo de Seguranga de Areas e Instalagoes

Art. 17. A Secdo de Seguranca de Areas e Instalagées incumbe:

| — subsidiar a elaboracdo de normas, diretrizes e projetos relativos a seguranga de areas e instalacoes;
Il — executar e supervisionar as atividades de seguranc¢a de areas e instalacoes;
Il — analisar situagdes de risco, propor acdes e medidas de mitigagdo, monitorar e preparar ambientes.

Subsecéo VII
Da Secéao de Seguranga Institucional da Informagéo

Art. 18. A Sec#o de Seguranca Institucional da Informago incumbe:

| — prestar subsidio técnico no desenvolvimento de processos, servicos e sistemas de seguranga institucional;

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

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

IV — subsidiar a gestdo da documentacao classificada, bem como a elaborag&o de normas e orientagdes de seguranca da informacao;
V — realizar estudos de interesse da seguranca institucional.

Subsecéo VIl
Da Secéo de Inteligéncia e Contrainteligéncia em Seguranga Institucional

Art. 19. A Secéo de Inteligéncia e Contrainteligéncia em Seguranca Institucional incumbe:

| — planejar, propor e executar as atividades de inteligéncia e contrainteligéncia relativas a seguranca institucional;
Il — analisar situag@es de risco e propor medidas de mitigacao;

Il — aferir a integridade e a efetividade das a¢Bes e medidas de seguranga institucional;

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

Subsecéo IX
Da Secéo de Seguranga Orgéanica

Art. 20. A Secédo de Segurancga Organica compde-se de:

| — Setor de Transportes;
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Il — Setor de Seguranga de Areas e Instalacdes.
Art. 21. A Secdo de Seguranca Organica incumbe:

| — planejar, gerir e executar 0s servi¢os de seguranca organica;

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

Il — propor programas e projetos de seguranga organica, bem como auxiliar no acompanhamento e na avaliagéo;

IV — monitorar a prestacao 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 atribuig6es, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢éo e a contratagdo de bens e servicos.

Art. 22. Ao Setor de Transportes incumbe:

| — gerir a frota de veiculos oficiais, garantir as condi¢cdes de uso e seguranca, elaborar e executar o programa de manutengéo, bem como
controlar e arquivar a documentacao pertinente;

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

Il — fiscalizar as autoriza¢des 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 atribui¢cdes, com 6rgéos de transito e de segurancga.

Art. 23. Ao Setor de Seguranca de Areas e Instalagbes incumbe:

| — gerir e controlar o acesso de pessoas, bens e veiculos as instalagées da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como a circulagéo;

Il — coordenar a prestagdo dos servigos de prontidao, de seguranca e de monitoramento das instalacoes;

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 lhe 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
instalacdes da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como zelar por sua observancia;

VI - fiscalizar a prestagdo dos servigos de vigilancia patrimonial, de suporte a recepcéo e de brigada de incéndio.

Secéo VI
Da Assessoria de Assuntos Internacionais

Art. 24. A Assessoria de Assuntos Internacionais incumbe:

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

Il — adotar as providéncias necessarias ao estabelecimento de convénios, termos, acordos e protocolos de cooperacdo internacional, a
prospeccdo de espagos transnacionais de atuagdo institucional, bem como, nos limites das suas atribui¢es, ao intercambio e difusdo de
informag0des e boas praticas e a adogéo de acdes, projetos e medidas de promocao e defesa do trabalho decente;

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

Secao VI
Da Assessoria de Comunicagao Social

Subsecéo |
Da Estrutura e das AtribuicGes

Art. 25. A Assessoria de Comunicagdo Social tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria de Imprensa;
Il — Assessoria de Relagdes Publicas;
Il — Secretaria.

Art. 26. A Assessoria de Comunicag&o Social incumbe:

| — planejar e gerir as atividades dos segmentos administrativos que a compdem;

Il — planejar, desenvolver e executar projetos de comunicagéo interna e externa, de divulgagao institucional e de contratacdo de campanhas
publicitarias;

Il — assessorar, para os fins de divulgacdo 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 diagramagé&o do relatério bianual das atividades do Procurador-Geral do Trabalho;

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

VI — divulgar os eventos organizados pela Procuradoria-Geral do Trabalho ou com a participa¢do desta, bem como zelar pela produgédo e
manutencao dos registros audiovisuais correspondentes;

VIl — interagir com as Assessorias de Comunicagdo Social das Unidades Regionais, garantindo-lhes o apoio necessario ao exercicio das
atividades desenvolvidas;
VIII — monitorar a imagem do Ministério Publico do Trabalho junto & midia e & opinido publica, bem como identificar informag8es que

demandem atuagéo institucional estratégica, propondo, nos limites das suas atribui¢cdes, 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 érgéos e profissionais de midia;
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XI — fornecer os subsidios técnicos necessarios a aquisi¢éo e a contratagdo 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. 27. A Assessoria de Imprensa compde-se de:

| — Secéo de Redes Sociais;
Il — Secéo de Publicidade e Design Gréfico.

Art. 28. A Assessoria de Imprensa incumbe:

| — planejar, desenvolver, gerir e executar projetos de publicacdes impressas e digitais, bem como a politica de aproximacéo institucional aos
6rgéos 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 participacdo de érgdos de imprensa, em entrevistas e na contratacdo de empresas
especializadas em treinamento de midia;

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

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

V — zelar pela produgdo e manutengao dos registros fotograficos das atividades afetas as suas atribuicoes;

VI — manter cadastro atualizado dos érgéos e profissionais de midia.

Art. 29. A Seco de Redes Sociais incumbe planejar, desenvolver e executar campanhas de comunicagdo em redes sociais, bem como as
atividades de monitoramento e interagéo com o usuario internauta.

Art. 30. A Sec&o de Publicidade e Design Gréfico incumbe:

| — planejar, desenvolver e executar campanhas publicitarias;

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

IV — auxiliar o Assessor-Chefe no exercicio da atribui¢éo prevista no inciso IV do art. 26.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Relagdes Publicas

Art. 31. A Assessoria de Relagdes Publicas incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades de interacdo do Ministério Publico do Trabalho com o publico interno e externo;

Il — assessorar, nos limites das suas atribuicdes, 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 necessarias a realizacéo de eventos institucionais, bem como zelar pela observancia das normas protocolares;

IV — recepcionar e acompanhar autoridades e dignitarios em eventos institucionais e visitas oficiais;

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

VI — gerir os contratos afetos as suas atribuicdes;

VII — interagir com as Assessorias de Rela¢des Publicas das Unidades Regionais ou, se nado constituidas, com as Chefias de Gabinete,
garantindo-lhes o apoio necessario as atividades desenvolvidas.

Subsecéo IV
Da Secretaria

Art. 32. A Secretaria incumbe:

| — prestar a Assessoria de Comunicagdo Social o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuicdes;

Il — organizar a agenda de compromissos da Assessoria de Comunicac¢ao Social;

Il — 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 servigos de digitacao, digitalizacao, telefonia, reprografia e afins.

Secéo VI
Da Assessoria de Gestdo Socioambiental

Art. 33. A Assessoria de Gestdo Socioambiental incumbe:

| — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho na gestao socioambiental das atividades institucionais;

Il — propor, implementar e gerir projetos, acGes e medidas de conscientizagdo socioambiental e de promogéo da qualidade de vida no trabalho;
Il — difundir boas praticas de gestédo socioambiental;

IV — propor critérios de sustentabilidade socioambiental para a aquisi¢cdo ou contratagdo de bens, servigos e obras;

V — monitorar a gestdo socioambiental no dmbito das Unidades Regionais;

VI — elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas;

VIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, compativeis com os propoésitos da sua constitui¢éo.

Secéo IX
Da Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribui¢cdes
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Art. 34. A Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica em Estatistica;

Il — Assessoria Técnica em Gestéo de Projetos Estratégicos;

Il — Assessoria Técnica em Gestdo de Processos Estratégicos;
IV — Secretaria das Coordenadorias Tematicas Nacionais;

V — Secretaria de Comunicagéo Estratégica;

VI — Secretaria Administrativa.

Art. 35. A Assessoria de Planejamento e Gestédo Estratégica incumbe:

| — assessorar o Procurador-Geral do Trabalho no planejamento e gestéo estratégica;

Il — prestar suporte técnico aos Coordenadores 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 necesséarias ao desenvolvimento e a execucdo da estratégia, bem como a elaboracdo das agendas
respectivas;

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

V — participar da definigdo de politicas, projetos, diretrizes, iniciativas, objetivos, metas e indicadores associados a estratégia;

VI — fomentar a atuagao prospectiva e o uso de ferramentas de gestao estratégica;

VIl — promover a gestao por resultados;

VIII — prestar suporte técnico-operacional na realizacéo das Reunifes de Avaliacdo da Estratégia;

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

X — supervisionar a elaboragdo do relatério anual das atividades da Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica, bem como a
consolidagéo das informagdes e dos dados necessarios a confecgéo do relativo a gestéo do Procurador-Geral do Trabalho;

XI — minutar, nos limites das suas atribui¢cdes, despachos, portarias, atos normativos, de comunicag&o e congéneres;

XII — propor cursos de capacitacéo especificos;

XIII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Chefe de Gabinete.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica em Estatistica

Art. 36. A Assessoria Técnica em Estatistica incumbe:

| — subsidiar tecnicamente a Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica na reviséo periédica do Planejamento Estratégico Institucional,
monitorar cenarios externos e o ambiente interno, bem como desenvolver andlises prospectivas;

Il — captar e tratar informacdes estratégicas, bem como dados internos e externos;

Il — auxiliar na definicdo de indicadores e na padronizagao de bancos de dados internos;

IV — aferir e monitorar indicadores estratégicos;

V — elaborar estudos estatisticos e laudos;

VI — organizar e manter atualizado o repositério de informagdes e dados estratégicos;

VIl — prestar a Secretaria das Coordenadorias Tematicas Nacionais o suporte técnico necessario ao exercicio das suas atribuicoes.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica em Gestéo de Projetos Estratégicos

Art. 37. A Assessoria Técnica em Gest&o de Projetos Estratégicos incumbe:

| — subsidiar tecnicamente a Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica na coordenacdo das atividades de planejamento e gestédo
estratégica;

Il — disseminar a cultura de gestdo por projetos, divulgar as acdes desenvolvidas e promover cursos de capacitagdo especificos ou auxiliar na
respectiva organizacao;

Il — desenvolver e executar a metodologia de aprovagéo, priorizacao, classificagdo e gestao de projetos estratégicos;

IV — monitorar os indicadores e a execug&o dos projetos estratégicos;

V — prestar as Unidades Regionais o suporte técnico necessario a elaboragao, a execugao e a avaliagédo de projetos;

VI — exarar, nos limites das suas atribui¢cdes, pareceres técnicos nas propostas de implementagéo e de encerramento de projetos estratégicos,
bem como nos processos de concessao da gratificagao correlata;

VIl — prestar a Secretaria das Coordenadorias Tematicas Nacionais o suporte técnico necessario ao exercicio das suas atribuicdes;

VIl — organizar e manter atualizado o portfélio de projetos institucionais estratégicos.

Paréagrafo tnico. O disposto nos incisos lll, IV, V, VI e VIII ndo se aplica aos projetos estratégicos de tecnologia da informag&o.

Subsecéo IV
Da Assessoria Técnica em Gestédo de Processos Estratégicos

Art. 38. A Assessoria Técnica em Gest&o de Processos Estratégicos incumbe:

| — subsidiar tecnicamente a Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica na coordenagdo das atividades de planejamento e gestdo
estratégica;

Il — disseminar a cultura de gestéo por processos, divulgar as ages desenvolvidas e promover cursos de capacitacdo especificos ou auxiliar
na respectiva organizagao;

Il — desenvolver e executar a metodologia de aprovagao, priorizacéo, classificagdo e gestio de processos estratégicos;

IV — monitorar os macroprocessos administrativos e finalisticos, bem como os indicadores e a execug&o dos processos estratégicos;

V — subsidiar tecnicamente os diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho e as Unidades
Regionais no mapeamento de processos, bem como propor medidas de aperfeicoamento e redesenho;

VI — exarar pareceres técnicos sobre processos estratégicos;

VIl — prestar a Secretaria das Coordenadorias Tematicas Nacionais o suporte técnico necessario ao exercicio das suas atribuicées;

VIl — organizar e manter atualizado o portfélio de processos institucionais estratégicos.

Paréagrafo Unico. O disposto nos incisos I, IV, V, VI e VIl ndo se aplica aos processos estratégicos de tecnologia da informag&o.
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Subsecgéo V
Da Secretaria das Coordenadorias Tematicas Nacionais

Art. 39. A Secretaria das Coordenadorias Tematicas Nacionais incumbe:

| — prestar aos Coordenadores Nacionais o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuigées;

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

Il — monitorar as atividades desenvolvidas por grupos de trabalho, de estudo ou forgas-tarefa, bem como zelar pela observancia dos prazos
fixados e pela conservagéo dos relatérios correspondentes;

IV — interagir com os demais segmentos que integram a Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica, para atender as demandas
técnicas dos Coordenadores Nacionais;

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

VI — minutar despachos, relatérios, notas técnicas, atos normativos, de comunicacdo e congéneres;

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

VIl — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento a servico dos Coordenadores Nacionais;

IX — organizar e manter atualizados os dados e informacdes pertinentes aos integrantes das Coordenadorias Tematicas Nacionais, bem como
aos 6rgaos e instituicdes com os quais os Coordenadores interajam.

Subsecgéo VI
Da Secretaria de Comunicacéo Estratégica

Art. 40. A Secretaria de Comunicag&o Estratégica incumbe:

| — executar os procedimentos de tratamento técnico dos documentos referentes a gestao estratégica;

Il — coletar, armazenar e disseminar informagdes e dados estratégicos;

Il — identificar na midia informagdes que demandem a atuagao institucional estratégica, bem como zelar por sua divulgagéo interna;

IV — gerir a pagina das Coordenadorias Tematicas Nacionais e a reservada a gestéo estratégica, no sitio eletronico do Ministério Publico do
Trabalho;

V — organizar e manter atualizado o repositério de atos, pecas e documentos pertinentes a gestao estratégica;

VI — elaborar o relatério anual das atividades da Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica, bem como consolidar as informagdes e os
dados necessarios a confecgao do relativo a gestdo do Procurador-Geral do Trabalho;

VIl — revisar o contetldo das minutas dos atos praticados pela Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica;

VIl — divulgar, com o auxilio da Assessoria de Comunicagao Social, as atividades das Coordenadorias Tematicas Nacionais e as associadas a
gestao estratégica;

IX — alimentar, nos limites das atribuicdes da Assessoria de Planejamento e Gestédo Estratégica, o Portal da Transparéncia, bem como zelar
pela fidedignidade das informagdes;

X — prestar a Secretaria das Coordenadorias Tematicas Nacionais o suporte técnico necessario ao exercicio das suas atribuigées.

Subsecéo VI
Da Secretaria Administrativa

Art. 41. A Secretaria Administrativa incumbe:

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

Il — organizar a agenda de compromissos institucionais da Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica;

Il — 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 informacdes pertinentes a membros e servidores, bem como a 6rgéos e instituicdes com os
quais a Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica interaja;

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

VI — prestar o apoio logistico necessério ao deslocamento a servi¢o dos servidores da Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica;

VIl — zelar pelas condi¢des de uso das instalagdes, anexos, materiais e equipamentos da Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica;
VIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Assessor-Chefe;

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

X — requisitar, conservar e controlar materiais;

XI — efetuar servicos de digitacéo, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

Secéo X
Da Assessoria Juridica

Art. 42. A Assessoria Juridica 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, peticdes, atos normativos, de comunicacéo e
congéneres;

Il — analisar as decisdes judiciais, classifica-las pela natureza da atuagdo, bem como indicar as que demandem mera ciéncia, requisicdo de
autos, interposicao de recursos ou outras providéncias;

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

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

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;

VIIl — encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

IX — prestar informag0des 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, extracdo de
copias ou reproducéo digital, ja deferidos;
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X — organizar e manter atualizado o repositério de decis@es judiciais, pareceres, recursos, atos normativos e outros documentos de natureza
juridica de interesse institucional;

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

Xl — fornecer, quando determinado pelo Procurador-Geral, os subsidios juridicos necessarios a ampliagdo e a atualizacdo do acervo da
Biblioteca da Procuradoria-Geral do Trabalho;

XIII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Chefe de Gabinete.

Secao Xl

Da Secretaria da Comissdo de Concurso

Art. 43. A Secretaria da Comissdo de Concurso incumbe:

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

Il — arquivar, conservar e gerir processos e documentos;

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

IV — gerir, orientar, fiscalizar e avaliar a execugdo das atividades de comunicagdo e outras de natureza acessoéria necessarias a realizagdo do
concurso, bem como conferir e atestar os materiais, equipamentos e instalacoes;

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

VI — receber, conferir, registrar, distribuir e expedir processos, documentos e atos de comunicagdo, bem como zelar pelas condi¢cbes de
seguranga e arquivamento;

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

VIII — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagGes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Presidente da Comisséo ou o Secretério do Concurso;

IX — efetuar servigos de digitagdo, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins;

X — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Presidente da Comisséo ou pelo Secretario do Concurso.

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

Secéo |
Da Estrutura

Art. 44. O Gabinete do Vice-Procurador-Geral do Trabalho tem a seguinte estrutura:

| — Chefia de Gabinete;
Il — Assessoria Juridica.

Secéo Il
Da Chefia de Gabinete

Subsecéo |
Das Atribui¢des

Art. 45. A Chefia de Gabinete do Vice-Procurador-Geral do Trabalho incumbe:

| — assessorar o Vice-Procurador-Geral do Trabalho;

Il — planejar, gerir e supervisionar as atividades do Gabinete;

Il — promover a integragdo 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 determina¢éo do Vice-Procurador-
Geral do Trabalho, as informagdes necessarias ao exercicio das respectivas atribui¢des;

IV — efetuar, por determinagdo do Vice-Procurador-Geral do Trabalho, a interlocu¢do do Ministério Publico do Trabalho com outros érgéos e
instituicbes, 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 instrugdo e a tramitagcao de processos, procedimentos e documentos;

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

VIl — cumprir e fazer cumprir as determinagdes 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;

XI — submeter imediatamente & apreciacao 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;

XIlI — 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 delegagéo especifica.

Paréagrafo Gnico. A Chefia de Gabinete encontra-se vinculada a Secretaria.

Subsecéo Il
Da Secretaria

Art. 46. 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;

Ill — organizar e manter atualizados os dados e informag8es pertinentes a membros e servidores, bem como a 6rgédos e instituicdes com os
quais o Ministério Publico do Trabalho interaja;

IV — adotar as providéncias necessarias a realizacéo de reunibes e secretaria-las;

V — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento a servi¢o do Vice-Procurador-Geral do Trabalho e do Chefe de Gabinete;
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VI — zelar pelas condig6es 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;

VIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessério, o Chefe de Gabinete;

IX — zelar pela execucdo 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 determinag8es 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;

Xl — auxiliar na elaboragdo das minutas de despachos, portarias, atos de comunicacao e congéneres;

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

XIV — encaminhar ao Setor de Publicacédo os atos do Gabinete sujeitos a publicacéo no Boletim de Servigo;

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

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

XVII — adotar as providéncias necessarias a instauracéo de processos e procedimentos administrativos, bem como supervisionar a tramitacao;
XVIII — executar servigos de digitacdo, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

Secao lll
Da Assessoria Juridica

Art. 47. 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 comunicagao e congéneres;

Il — analisar as decisdes judiciais, classifica-las pela natureza da atuacdo, bem como indicar as que demandem mera ciéncia, requisi¢cdo de
autos, interposicao de recursos ou outras providéncias;

Ill — zelar pela correta formacao, instrucéo e tramitagdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a
digitalizac&o e a insercao de pecas;

IV — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugéo 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 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

VIl — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servicos 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,
extragcdo de copias ou reproducéo digital, ja deferidos;

VIl — organizar e manter atualizado o repositorio de decis6es judiciais, pareceres, recursos, atos normativos e outros documentos de natureza
juridica de interesse institucional;

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

CAPITULO 1l
DA SECRETARIA DO CONSELHO SUPERIOR

Secao |
Da Estrutura

Art. 48. A Secretaria do Conselho Superior tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Juridica;
Il — Secretaria de Gestdo de Informagdes;
Il — Secretaria Administrativa.

Art. 49. O Membro Secretario do Conselho Superior do Ministério Publico do Trabalho indicara, entre os integrantes da Assessoria Juridica, 0
responsavel pelo exercicio das atribuiges previstas no art. 340.

Secao Il
Da Assessoria Juridica

Art. 50. A Assessoria Juridica incumbe:

| — auxiliar no planejamento, na organizagéo, na direcao e na supervisdo das atividades do Conselho Superior;

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

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

IV — zelar pela correta formag&o e instrugéo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizacao e
a insercdo de pecas;

V — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugéo 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;

VIII — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servicos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, 0 Membro Secretario, bem como atender a requerimentos de vista, de extragdo de copias ou reproducédo
digital, ja deferidos;

IX — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determinag8es dos Conselheiros;

X — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Presidente do Conselho ou pelo Membro Secretario.

Secéo lll
Da Secretaria de Gestao de Informacgdes

Art. 51. A Secretaria de Gestdo de Informagdes incumbe:
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| — zelar, com o auxilio da Diretoria de Tecnologia da Informac&o e da Diretoria de Administracéo, pela producdo e manutengéo dos registros
audiovisuais das sess6es do Conselho Superior, bem como adotar as providéncias necessarias a transmissdo simultanea e a publicagédo no
sitio eletrdnico 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;

Il — atender a requerimentos de vista, extracdo de copias ou reproducéo digital de atos afetos as atividades do Conselho Superior, ja deferidos
pelo Presidente do Conselho, pelo Membro Secretéario ou pelos demais Conselheiros;

IV — publicar na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho as pautas, atas e resolucdes;

V — providenciar e conferir a publicagéo dos atos do Conselho Superior na Imprensa Oficial, quando legalmente exigida;

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

VIl — organizar, conservar e manter atualizados os arquivos digitais dos atos do Conselho Superior;

VIl — disseminar técnicas de gestdo da informacdo entre os segmentos da Secretaria do Conselho Superior, bem como subsidia-los na
respectiva utilizacao.

Secao IV
Da Secretaria Administrativa

Art. 52. A Secretaria Administrativa incumbe:

| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, apoés a liberacao, restitui-los aos segmentos responsaveis;

Il — efetuar a concluséo de processos, procedimentos e documentos;

Il — zelar pela correta formacao e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizagéo e
a insergdo de pegas;

IV — informar aos Conselheiros a data, o horério e o local das sess6es e de outros compromissos institucionais, munindo-os das pautas, pegas
e relatérios necessarios;

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

VI — minutar atos de comunicagéo;

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

VIl — prestar apoio logistico no deslocamento a servigo dos Conselheiros, dos integrantes da Assessoria Juridica e da Secretaria de Gestéo de
Informacdes;

IX — requisitar, conservar e controlar materiais;

X — zelar pelas condigdes de uso das instalages, anexos, materiais e equipamentos da Secretaria do Conselho;

Xl — executar servicos de acesso e captagdo de dados de sistemas eletrOnicos, digitalizagdo, digitacéo, telefonia, reprografia, expedicao 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
DO GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL

Secéo |
Da Estrutura

Art. 53. O Gabinete do Corregedor-Geral tem a seguinte estrutura:

| — Chefia de Gabinete;
Il — Assessoria Juridica.

Secao Il
Da Chefia de Gabinete

Subsecéo |
Das Atribuicdes

Art. 54. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

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

Il — assessorar o Corregedor-Geral no exercicio das suas atribui¢cdes ordinarias e fun¢des de representagéo;

Il — planejar e gerir as atividades das assessorias especializadas e as das Secretarias Administrativa e Operacional;

IV — minutar despachos, relatérios, atos normativos, de comunicagéo e congéneres;

V — zelar pelo cumprimento das determinacdes 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;

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

VIl — efetuar, por determinagao do Corregedor-Geral, a interlocugdo da Corregedoria com outros 6rgéos e instituigées, 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 periédicos, a cargo das assessorias especializadas, e zelar pelo adequado
encaminhamento ou publicacéo;

XI — supervisionar a atualizagdo dos contetdos produzidos, ndo sigilosos, disponibilizados nos sitios eletrdnicos e sistemas mantidos ou
alimentados pela Corregedoria;

XIl — assessorar o Corregedor-Geral na prestacdo de informagGes decorrentes de recomendacdes e determinacdes emanadas de 6rgédos
superiores internos e externos;

XIII — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Corregedor-Geral.

Paragrafo Gnico. A Chefia de Gabinete encontram-se vinculadas as Assessorias Administrativa, de Correigdo, de Estagio Probatodrio, de Gest&o
e de Procedimentos Disciplinares, bem como as Secretarias Administrativa e Operacional.

Subsecéo Il
Da Assessoria Administrativa




{ v!v )MPT PROCURADORIA-GERAL BS ESPECIAL 8-J 2017 | CIRCULAGCAO: 23/08/2017 | 16

Art. 55. 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 lotag&do, bem como na apuracado da produtividade e presteza para fins de promog&o na carreira;

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

IIl — minutar, nos limites das suas atribuicdes, despachos, oficios, relatdrios e atos congéneres;

IV — adotar as providéncias necessarias a organizagdo de reunifes e eventos de interesse da Corregedoria;

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

VI — propor rotinas e procedimentos de otimiza¢é@o dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

VII — providenciar e conferir a publicacao 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.

Subsecéo lll
Da Assessoria de Correigéo

Art. 56. A Assessoria de Correi¢do incumbe:

| — elaborar a proposta de agenda anual de correigdes e assessorar na formagédo 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 preparatérios das inspegdes e correigées, bem como os posteriores a realizacéo;

Il — assessorar o Corregedor-Geral na elaboracdo de formuléarios, relatorios, protocolos e outros documentos relativos as inspecgdes e
correigoes;

IV — monitorar o cumprimento das recomendacdes e determinagdes da Corregedoria decorrentes de inspecdes e correigcbes, bem como prestar
ao Corregedor-Geral os subsidios técnicos necessarios a adogdo das providéncias correlatas;

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

VI — atender a requerimentos de vista, extragdo de copias ou reprodugdo digital de atos afetos as inspecdes e correigdes, ja deferidos pelo
Corregedor-Geral;

VIl — adotar as providéncias necessarias a organizagao de reunides e eventos pertinentes as inspecdes e correigoes;

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

IX — propor rotinas e procedimentos de otimiza¢do dos servigos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

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

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

Subsecéo IV
Da Assessoria de Estagio Probatério

Art. 57. A Assessoria de Estagio Probatdrio incumbe:

| — assessorar o Corregedor-Geral em todas as etapas do processo de acompanhamento do estagio probatério de membros;
Il — manter atualizados nos sistemas correspondentes 0s registros funcionais dos membros em estagio probatério;

Il — minutar, nos limites das suas atribuigdes, despachos, oficios, relatdrios e atos congéneres;

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

VI — propor rotinas e procedimentos de otimiza¢éo dos servi¢cos, bem como zelar por seu constante aperfeicoamento;

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

Subsecgéo V
Da Assessoria de Gestao

Art. 58. A Assessoria de Gestdo incumbe:

| — assessorar 0 Corregedor-Geral no desenvolvimento de projetos, iniciativas e agGes de aprimoramento dos processos e rotinas da
Corregedoria, bem como propor o desenvolvimento e a implementacéo de solugdes, softwares e sistemas de informacéao;

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;

Il — 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 organizagéo de reunifes e eventos pertinentes a gestao das atividades da Corregedoria;

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

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

VIl — propor rotinas e procedimentos de otimiza¢@o dos servi¢os, bem como zelar por seu constante aperfeigoamento;

VIl — prestar assessoramento técnico na gestdo 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. 59. A Assessoria de Procedimentos Disciplinares incumbe:

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

Il — assessorar as comissOes de inquérito, por designacdo do Corregedor-Geral;

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

VIl — adotar as providéncias necessarias a organizacédo de reunides e eventos pertinentes as suas atribuicdes;

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

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

Subsecéo VI
Da Secretaria Administrativa

Art. 60. 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 Auxiliares a data, o horario e o local das reunides, sessées e outros compromissos
institucionais, munindo-os das pautas, pegas e relatérios necessarios;

IV — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servico do Corregedor-Geral, dos Corregedores Auxiliares e dos membros
auxiliares da Corregedoria;

V — receber e expedir atos de comunicacao;

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;

VIIl — zelar pelas condi¢Bes de uso das instalacdes, 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 informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Corregedor-Geral ou o Chefe de Gabinete;

XI — auxiliar na organizagéo e na atualizagao do repositério de atos, pecas e documentos de interesse da Corregedoria;

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

Subsecéo VIII
Da Secretaria Operacional

Art. 61. A Secretaria Operacional incumbe:

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

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

Il — 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 servigo dos servidores da Corregedoria;

VIl — efetuar servigos de acesso e captacdo de dados de sistemas eletrdnicos, digitalizacao, digitacdo, telefonia, reprografia, expedi¢édo e
outros de apoio operacional as atividades da Corregedoria;

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

Secéao lll
Da Assessoria Juridica

Art. 62. 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 evolugdo legislativa e jurisprudencial pertinente as atribuicdes da
Corregedoria;

Il — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;

IV — monitorar a edigdo de atos normativos e as deliberag6es dos 6rgaos de cupula do Ministério Publico da Unido e do Ministério Publico do
Trabalho, pertinentes, direta ou indiretamente, as atividades da Corregedoria, bem como a tramitagédo 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 elaborag&o 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 atribuicdes cometidas pelo Corregedor-Geral.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DA OUVIDORIA

Secéo |
Da Estrutura

Art. 63. A Secretaria da Ouvidoria tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica;
Il — Secretaria Administrativa.

Art. 64. O Ouvidor indicard, entre os integrantes da Assessoria Técnica, o responsavel pelo exercicio das atribuicdes previstas no art. 340.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica
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Art. 65. A Assessoria Técnica incumbe:

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

Il — propor rotinas e procedimentos de otimizag&o 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 publicacéo, quando exigida;

V — prestar atendimento presencial ou remoto ao publico interno e externo, reduzir a termo e cadastrar as demandas, bem como fornecer as
informag0es relativas aos respectivos desdobramentos;

VI — auxiliar o Ouvidor na intermediagdo dos demandantes com os segmentos, Unidades e érgdos envolvidos, bem como na coleta de dados e
informag8es necessarios ao atendimento das demandas;

VIl — zelar pela correta tramitagcéo dos procedimentos e documentos, bem como pela observancia dos prazos fixados;

VIl — organizar e manter atualizado o repositorio de atos e documentos de interesse da Ouvidoria;

IX — minutar atos de comunicagéo;

X — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Ouvidor.

Secao lll
Da Secretaria Administrativa

Art. 66. 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;

Il — informar ao Ouvidor a data, o horario e o local das reunifes e outros compromissos institucionais, munindo-o das pautas, pecas e
relatérios 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 comunicagao;

VI — organizar e manter atualizados os dados e informagdes pertinentes a membros e servidores, bem como a érgaos e instituigbes com os
quais o Ouvidor interaja;

VIl — adotar as providéncias necessarias a realizagdo de reunifes e secretaria-las;

VIl — prestar o apoio logistico necessario ao deslocamento do Ouvidor a servico;

IX — zelar pelas condi¢des de uso das instalagdes, 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;

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

XII — requisitar, conservar e controlar materiais;

XllI — executar servigos de acesso e captacao de dados de sistemas eletrdnicos, digitacéo, digitalizacao, telefonia, reprografia e afins.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DA COORDENADORIA DE RECURSOS JUDICIAIS

Secéo |
Da Estrutura

Art. 67. A Secretaria da Coordenadoria de Recursos Judiciais tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica;
Il — Assessoria de Conciliagdo;
Il — Secretaria Administrativa.

Art. 68. O Coordenador indicara, entre os integrantes das Assessorias, o responsavel pelo exercicio das atribuicdes previstas no art. 340.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 69. A Assessoria Técnica incumbe:

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

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

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

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

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

VI — realizar pesquisas, estudos, levantamentos bibliograficos e documentais de interesse da Coordenadoria;

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

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

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

X — organizar e manter atualizado o repositorio de acorddos, pareceres, recursos, atos normativos e documentos, bem como divulgar aos
membros o resultado de julgamentos de interesse do Ministério Publico do Trabalho;

XI — publicar na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho os registros estatisticos das atividades da Coordenadoria;

Xl — elaborar e divulgar o boletim informativo da Coordenadoria;

XIII —identificar na midia informag@es de interesse da Coordenadoria, bem como zelar por sua divulgagéo interna;
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XIV — minutar o relatério anual das atividades desenvolvidas, bem como assegurar a respectiva publicagdo na intranet da Procuradoria-Geral
do Trabalho;

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

XVI — organizar, conservar e manter atualizados os arquivos digitais dos atos da Coordenadoria;

XVII — assessorar o Coordenador em eventos institucionais;

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

XIX — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Coordenador.

Secao lll
Da Assessoria de Conciliagdo

Art. 70. A Assessoria de Conciliagéo 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 atribuigoes;

Il —realizar, nos limites das suas atribui¢des, pesquisas e estudos, bem como mapear e difundir mecanismos de conciliagao;

Il — organizar e manter atualizado o cadastro de membros mediadores e facilitadores;

IV — adotar as providéncias necessarias a realizacéo de reunides e audiéncias, bem como secretaria-las;

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

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

VIl — prestar informacgdes referentes aos servigcos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o Coordenador,
bem como atender a requerimentos de vista, extragdo de copias ou reproducao digital, ja deferidos;

VIII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Coordenador.

Secéo IV
Da Secretaria Administrativa

Art. 71. A Secretaria Administrativa incumbe:

| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, apés a liberacgao, restitui-los aos segmentos responsaveis;

Il — efetuar a concluséo de processos, procedimentos e documentos;

Il — zelar pela correta formacao e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizacédo e
a insergdo de pegas;

IV — informar aos membros da Coordenadoria a data, o horario e o local das sessfes, audiéncias e outros quaisquer compromissos
institucionais, munindo-os das pautas, pegas 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 reproducéo digital, ja deferidos;

VIl — minutar atos de comunicagao;

VIIl — 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 servigo do Coordenador ou dos integrantes das Assessorias;

X — requisitar, conservar e controlar materiais;

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

XIlI — executar servicos de acesso e captagdo de dados de sistemas eletronicos, digitalizagdo, digitagao, telefonia, reprografia, expedicao e
outros de apoio direto cometidos pelo Coordenador, pelos membros oficiantes ou pelas Assessorias.

CAPITULO VI .
DA SECRETARIA DA COORDENADORIA DE ORGAO INTERVENIENTE

Secéo |
Da Estrutura

Art. 72. A Secretaria da Coordenadoria de Org&o Interveniente tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica;
Il — Secretaria Administrativa.

Art. 73. O Coordenador indicard, entre os integrantes da Assessoria Técnica, o responsavel pelo exercicio das atribuicdes previstas no art.
340.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 74. A Assessoria Técnica incumbe:

| — receber, conservar, distribuir e restituir os processos oriundos do Tribunal Superior do Trabalho;

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

Il — organizar as escalas, pautas e planilhas das audiéncias e sessdes judiciais, bem como monitorar as publicacdes pertinentes;

IV — prestar informacdes 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, extragdo de copias ou reproducdo
digital, ja deferidos;

V — minutar atos de comunicagao;

VI — encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

VIl — zelar pelo atendimento das solicitagGes referentes a processos sob custédia da Procuradoria-Geral do Trabalho;

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

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

X — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Coordenador.
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Secéo lll
Da Secretaria Administrativa

Art. 75. A Secretaria Administrativa incumbe:

| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, apés a liberagao, restitui-los aos segmentos responsaveis;

Il — efetuar a concluséo de processos, procedimentos e documentos;

Il — zelar pela correta formacao e instrugdo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizacé@o e
a insergdo de pegas;

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

V — secretariar audiéncias e reunibes;

VI — prestar informacgdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos 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, extragédo de
coOpias ou reproducéo digital, ja deferidos;

VIl — minutar atos de comunicagéo;

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

IX — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento a servigo do Coordenador ou dos integrantes da Assessoria Técnica;

X — requisitar, conservar e controlar materiais;

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

XIl — executar servicos de acesso e captacao de dados de sistemas eletrOnicos, digitalizacéo, digitacéo, telefonia, reprografia, expedi¢édo e
outros de apoio direto cometidos pelo Coordenador, pelos membros oficiantes ou pela Assessoria.

CAPITULO VI
DOS OFICIOS

Secao |
Da Estrutura

Art. 76.  Os Oficios tém a seguinte estrutura:

| — Assessoria Juridica;
Il — Secretaria.

Art. 77. O titular do Oficio indicara, entre os integrantes da Assessoria Juridica, o responsavel pelo exercicio das atribuicBes previstas no art.
340.

Secéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 78. A Assessoria Juridica incumbe:

| — auxiliar o membro titular no planejamento, organizagéo, diregcéo e superviséo das atividades do Oficio;

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

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

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

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

VI — zelar pela correta formacao e instrugcao dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizacédo e
a insergdo de pegas;

VIl — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugéo legislativa e jurisprudencial sobre as atribuig8es institucionais
do Ministério Publico do Trabalho;

VIl — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;

IX — encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

X — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvido, se necessario, o0 membro titular do Oficio ou designado em substituicdo, bem como atender a requerimentos de vista, extracdo de
coOpias ou reproducao digital, ja deferidos;

XI = cumprir e fazer cumprir os despachos e as determinacdes do membro titular do Oficio ou designado em substituigéo;

XII — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas, quando determinado;

XIIl — exercer outras atribuicbes cometidas pelo membro titular do Oficio ou designado em substituigao.

Secdao lll
Da Secretaria

Art. 79. A Secretaria incumbe:

| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, apoés a liberacao, 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 digitaliza¢édo e
a insercdo de pecas;

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

V — adotar as providéncias necessarias a realiza¢&o 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 extrag&o de cdpias ou reproducéo digital, ja deferidos;

VIl — minutar atos de comunicagéo;

VIl — cumprir os despachos e as determinag6es do membro titular do Oficio ou designado em substitui¢éo;
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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;

XII — zelar pelas condi¢des de uso das instalag6es, anexos, materiais e equipamentos do Oficio;

Xl — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas, quando determinado;

XIV — efetuar servicos de acesso e captacdo de dados de sistemas eletronicos, digitalizagdo, digitagcdo, telefonia, reprografia, expedigcdo e
outros de apoio direto cometidos pelo membro titular do Oficio ou designado em substituicdo, bem como pela Assessoria Juridica.

TiTULO V
DA PROCURADORIA-GERAL DO TRABALHO .
DAS ATRIBUICOES DOS SEGMENTOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS AS ATIVIDADES-MEIO

CAPITULO |
DA DIRETORIA-GERAL

Secao |
Da Estrutura e das AtribuicGes

Art. 80. 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 Unico. Ao Diretor-Geral encontram-se subordinadas as Diretorias de Administragdo, de Orgcamento e Finangas, de Gestdo de
Pessoas, de Tecnologia da Informacéo e de Arquitetura e Engenharia, bem como a Diretoria Executiva do Programa de Salde e Assisténcia
Social.

Art. 81. 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 &mbito das Procuradorias Regionais do Trabalho;

Il — coordenar a elaboracéo do relatério anual de gestao do Ministério Publico do Trabalho;

Il — editar atos normativos afetos as suas atribuicdes;

IV — constituir, nos limites das suas atribui¢cdes, grupos de trabalho e comissdes;

V — promover a integragdo dos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho, vinculados as
atividades-meio, dirimindo dividas e conflitos de atribuigdo, ouvido, se necessario, o Procurador-Geral do Trabalho ou o Vice-Procurador-Geral
do Trabalho;

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

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

VIII — deferir teletrabalho e horério especial ou peculiar, conceder reducéo de jornada e abonar faltas ou auséncias de servidores;

IX — autorizar o trabalho extraordinario e o pagamento correspondente;

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

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

XII — ratificar as declarag8es de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo no &mbito da Procuradoria-Geral do Trabalho;

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

XIV — cumprir e fazer cumprir as disposicdes deste Regimento;

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

Secéo Il
Da Diretoria-Geral Adjunta

Art. 82. Ao Diretor-Geral Adjunto incumbe:

| — assessorar e subsidiar tecnicamente o Diretor-Geral no exercicio das suas atribuigées;

Il — auxiliar na elaboragéao de portarias, despachos, notas técnicas, atos de comunicagdo, normativos e congéneres;

Il — cumprir e fazer cumprir as determinag@es 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;

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

VIl — 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 delegacao especifica.

Secéo lll
Da Assessoria Técnica
Art. 83. 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;
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Il — auxiliar no desenvolvimento de estudos, rotinas e procedimentos administrativos, bem como zelar pela observancia e constante
aperfeicoamento;

IV — consolidar as informag6es necessarias a elaboragdo do relatério anual de gestdo do Ministério Publico do Trabalho;

V — exarar, por determinacgao do Diretor-Geral ou do Diretor-Geral Adjunto, despachos de mero expediente;

VI — exercer outras atribuigcbes cometidas pelo Diretor-Geral ou pelo Diretor-Geral Adjunto.

Secéo IV
Da Secretaria Administrativa

Art. 84. 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 informagGes pertinentes a membros e servidores, bem como a 6rgéos e instituicdes com os
quais a Diretoria-Geral interaja;

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

V — prestar o apoio logistico necesséario ao deslocamento a servigo do Diretor-Geral e do Diretor-Geral Adjunto;

VI - zelar pelas condi¢des de uso das instalagdes, anexos, materiais e equipamentos da Diretoria-Geral;

VIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes 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 determinagGes do Diretor-Geral e do Diretor-Geral Adjunto;

X — efetuar servigos de digitacéo, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

Secéo V
Da Secretaria Operacional

Art. 85. 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 o adequado encaminhamento;

Il — auxiliar na elaboracéo das minutas de despachos, portarias, atos de comunica¢éo e congéneres;

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

V — encaminhar ao Setor de Publicagéo os atos da Diretoria-Geral sujeitos a publicagcéo no Boletim de Servigo;

VI — encaminhar os atos da Diretoria-Geral a publicagéo no Diério Oficial da Unido, 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;

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

IX — zelar pela execugéo 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 necessarias a instauragdo de processos e procedimentos administrativos, bem como supervisionar a tramitacao;

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

Secao VI
Da Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem

Art. 86. A Secretaria de Diérias, Passagens e Hospedagem incumbe:

| — adotar as providéncias necesséarias 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 servico;

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

IV — operacionalizar o sistema eletrdnico de gestao 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 concessédo de diarias ou da antecipagao do retorno;

VIl — elaborar relatérios gerenciais, bem como termos de referéncia pertinentes as suas atribuicdes.

Paréagrafo Unico. Integra a Secretaria a Segao de Apoio Administrativo.

Subsecéo |
Da Secéo de Apoio Administrativo

Art. 87. A Sec&o de Apoio Administrativo incumbe:

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

Il — auxiliar na andlise dos processos de concesséao de diarias;

Il — conferir a emisséo de ordens de pagamento de diarias;

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

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

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

CAPITULO Il .
DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO

Secéo |
Da Estrutura e das Atribui¢cdes

Art. 88. A Diretoria de Administracdo tem a seguinte estrutura:
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| — Assessoria Juridica;

Il — Assessoria de Apoio a Gestéo Interna;

Il — Assessoria de Conformidade de Registros de Gestéo;

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

VI — Departamento de Documentacgéo e Gestao da Informagéo;
VIl — Departamento de Execucéo Orgcamentéria e Financeira;

VIIl — Departamento de LicitagBes e Contratos;

IX — Departamento de Logistica.

Art. 89. Ao Diretor de Administra¢do 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;

Il — prestar aos 6rgdos de controle interno e externo informag8es pertinentes aos processos, procedimentos e documentos sob sua
responsabilidade;

IV — praticar atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

V — autorizar a abertura de processos licitatérios, bem como de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

VI — constituir comissdes de licitagdo, de inventario e outras pertinentes as atribuicdes da Diretoria;

VIl — homologar os resultados dos processos licitatérios e julgar os recursos correspondentes;

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

IX — anular ou revogar licitagées;

X — celebrar contratos administrativos;

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

XII — determinar a abertura de tomada de contas especial;

XIII — exigir a apresentacédo de garantias contratuais, bem como deferir a substitui¢éo e autorizar a liberagao;

XIV — designar os fiscais da execugao dos contratos e constituir comissdes de recebimento;

XV — instaurar processos de apuragao de responsabilidade por infrages contratuais e aplicar as san¢des de adverténcia, multa e suspensao
temporaria para licitar e contratar com a Procuradoria-Geral do Trabalho;

XVI — constituir comiss@es e grupos de trabalho, bem como designar servidores para o exercicio de atividades especificas;

XVII — editar portarias e atos normativos congéneres;

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

Secéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 90. A Assessoria Juridica incumbe:

| — prestar assessoramento juridico a Diretoria de Administracdo, bem como, quando determinado, a Diretoria-Geral, ao Procurador-Geral do
Trabalho e ao Vice-Procurador-Geral do Trabalho, em processos e procedimentos administrativos;

Il — emitir pareceres juridicos, inclusive acerca das minutas de editais e contratos;

Il — minutar despachos, notas e pareceres técnico-juridicos, atos normativos, de comunicag&o e congéneres;

IV — desenvolver estudos juridicos de interesse da Administragdo, bem como acompanhar a evolugéo legislativa e jurisprudencial.

Secéao lll
Da Assessoria de Apoio a Gestéo Interna

Art. 91. A Assessoria de Apoio & Gestao Interna incumbe:

| — auxiliar no planejamento e na implementacao das a¢des de modernizagcao administrativa;

Il — desenvolver estudos relativos a gestdo e propor a adogdo de critérios objetivos para adequagdo e aprimoramento das atividades
administrativas;

Il — aferir a necessidade de ampliagéo do quadro de servidores da Diretoria;

IV — supervisionar a execugéo de projetos e a¢des administrativas, bem como a consecugdo de metas, propondo indicadores para a avaliagdo
de resultados;

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

Secéo IV
Da Assessoria de Conformidade de Registros de Gestéo

Art. 92. A Assessoria de Conformidade de Registros de Gest&o incumbe:

| — verificar a autenticidade da documentagdo necessaria a execucédo das despesas, bem como a aposicédo do atesto nas faturas liquidadas e
pagas;

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

Il — certificar, diariamente, a conformidade dos documentos, dados e informagdes de natureza orgamentaria, 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 informag¢des langadas nos sistemas correspondentes, bem como consignar as restricbes constatadas;

V — arquivar os processos, ap0s 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 Gestdo Socioambiental

Art. 93. A Secretaria de Apoio Administrativo & Gestdo Socioambiental incumbe:

| — prestar o apoio administrativo necessario a execugéo das agdes e medidas de gestédo socioambiental;
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Il — organizar e manter atualizado o repositorio de atos e documentos pertinentes a gestéo socioambiental;

Il — zelar pela adogéo de critérios de sustentabilidade socioambiental nos processos de aquisicdo e contratagdo de bens e servicos;

IV -— elaborar o relatério anual das atividades de gestéo socioambiental desenvolvidas no ambito da Procuradoria-Geral do Trabalho;

V — divulgar na intranet da Procuradoria-Geral do Trabalho as a¢6es e medidas de gestdo socioambiental, bem como zelar pela fidedignidade
dos dados e informagbes;

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

Secao VI
Da Secretaria Administrativa

Art. 94. A Secretaria Administrativa incumbe:

| — prestar a Diretoria 0 apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuicoes;

Il — organizar a agenda do Diretor;

Il — cumprir e zelar pelo cumprimento das determinag8es do Diretor;

IV — encaminhar ao Setor de Publicacéo os atos do Diretor sujeitos a publicacdo no Boletim de Servigo;

V — encaminhar os atos do Diretor a publicagdo no Diario Oficial da Unido, quando legalmente exigida;

VI — adotar as providéncias necessarias a realizac&o de reunifes e secretaria-las;

VIl — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
VIII — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagGes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor de Administragcao ou a Assessoria de Apoio a Gestéo Interna;

IX — requisitar, conservar e controlar materiais;

X — efetuar servigos de digitacéo, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

Secéo VI
Do Departamento de Documentacéo e Gestao da Informacéo

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 95. O Departamento de Documentagéo e Gestéo da Informacéo compde-se:

| — Arquivo;
Il — Biblioteca;
Il — Protocolo-Geral.

Art. 96. Ao Departamento de Documentagado e Gestéo da Informagao incumbe:

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

Il — propor e difundir procedimentos e rotinas de gestdo documental;

Il — elaborar, analisar e difundir projetos de gestdo documental;

IV — atuar como gestor de requisitos nos sistemas de documentagéo;

V/ — supervisionar, nos limites das suas atribuicdes, a elaboracéo dos termos de referéncia necessarios a aquisicao e a contratacéo de bens e
Servigos.

Subsecéo Il
Do Arquivo

Art. 97. O Arquivo compde-se de:

| — Setor de Tratamento Técnico;
Il — Setor de Documentacao e Memoria Institucional.

Art. 98. Ao Arquivo incumbe:

| — propor procedimentos e rotinas de gestdo documental;

Il — propor a elaboracéo, andlise e difusdo de projetos de gestdo documental;

Il — participar do levantamento de requisitos dos sistemas de documentacao;

IV — cumprir a Politica de Gestdo Documental e propor medidas de aperfeigoamento;

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

VI — prestar aos demais segmentos administrativos as informagdes e orientacdes necessarias a implementacédo dos instrumentos arquivisticos
e a observancia das disposicdes legais e regulamentares pertinentes;

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

VIl — 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 informacgées e de documentos sob custodia;

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

Xl — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢cdo e a contratacao de bens e servicos.

Art. 99. 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;

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

Art. 100. Ao Setor de Documentagéo e Memédria Institucional incumbe:
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| — zelar pela preservagéo da memoéria 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 colegdes,
bem como indicar itens para incorporagéo;

Il — realizar pesquisas e estudos relativos & memdria institucional, bem como propor e desenvolver ac8es destinadas a formagéo 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
preservacéo das condi¢des de acessibilidade;

V — organizar e gerir 0s servi¢os de conservagéo e restauracao dos itens do acervo;

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

VIl — propor a assinatura de convénios ou instrumentos afins para estimulo ao uso do arquivo permanente e acesso ao Memorial;

VIl — atender as demandas de desarquivamento e empréstimo de documentos, bem como as de pesquisa no acervo histérico;

IX — prestar assisténcia técnico-arquivistica aos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do
Trabalho;

X — elaborar, nos limites das suas atribuigGes, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢do e a contratacdo de bens e servicos.

Subsecéo lll
Da Biblioteca

Art. 101. A Biblioteca compde-se de:

| — Setor de Atendimento ao Usudrio;
Il — Setor de Processos Técnicos e Periodicos.

Art. 102. A Biblioteca incumbe:

| — subsidiar tecnicamente, nos limites das suas atribui¢des, as atividades desenvolvidas na Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — garantir a constante atualizagcdo do acervo e gerir a aquisigao de produgao técnico-cientifica;

Il — planejar e gerir o atendimento das demandas de informagé&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 indexagéo de documentos;

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

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

IX — definir e aplicar as politicas de selegéo, aquisi¢cdo e descarte dos itens do acervo, a metodologia de estudo da colecdo e a politica de
intercAmbio de publicacdes;

X — gerir os processos de requisi¢céo e descarte do acervo;

XI — coordenar o inventario dos itens do acervo;

XII — catalogar, classificar e indexar os itens do acervo;

XIIl —realizar a catalogagao 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 periodicos;

XVI — coordenar a pesquisa e a recuperagéo de informagdes bibliogréficas;

XVII — auxiliar os usuarios na utilizagdo dos recursos informacionais;

XVIII - realizar buscas bibliogréaficas, bem como elaborar pesquisas e bibliografias;

XIX — promover a disseminacao seletiva da informacgéo;

XX — garantir o intercambio de informag8es com instituiges afins, para subsidiar o atendimento aos usuéarios;

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

XXII — zelar pela conservagéo e organizagéo do acervo;

XXIIl — elaborar, nos limites das suas atribui¢8es, os termos de referéncia necessarios a aquisicdo e a contratagcao de bens e servicos.

Art. 103. Ao Setor de Atendimento ao Usuario incumbe:

| — atender as demandas e orientar 0s usuarios quanto aos recursos de informacao;

Il — monitorar a utilizagdo dos espacos de leitura;

Il — zelar pela organizagéo do acervo;

IV — autorizar a extracao de copias reprograficas e digitais dos itens do acervo;

V — gerenciar a circula¢éo dos itens do acervo;

VI — manter atualizado o cadastro de usuarios;

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

VIl — contatar outras bibliotecas e centros de documentagdo para empréstimo e comutagao de material bibliografico;
IX — promover a divulgacdo do acervo;

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

Art. 104. 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 improprios para uso;
IV — efetuar o processamento bibliogréfico, a catalogacéo, a classificacdo e a indexagéo dos itens do acervo;

V — preparar os itens para incorporag&o ao acervo e acesso aos UsUarios;

VI — divulgar, periodicamente, a rela¢&o dos itens incorporadas ao acervo;

VIl —indicar os itens sujeitos a descarte;

VIl — manter intercambio com bibliotecas publicas para recebimento, permuta e doagao de publicagdes.

Subsecéo IV
Do Protocolo-Geral

Art. 105. O Protocolo-Geral compde-se de:
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| — Setor de Classificacao e Distribuigao;
Il — Setor de Publicagéo;
IlI- Setor de Atendimento ao Publico.

Art. 106. Ao Protocolo-Geral incumbe:

| — prestar aos demais segmentos administrativos as informagoes e orientacdes necessarias a execucéo dos servigos de protocolo;

Il — cumprir a Politica de Gestdo Documental, em permanente interagdo com o Arquivo;

Il — receber, triar, autuar, registrar, digitalizar e distribuir autos e documentos, bem como assegurar o adequado encaminhamento;

IV — fiscalizar os contratos pertinentes as suas atribuicoes;

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

VI — prestar informag8es sobre os processos, procedimentos, documentos e servicos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvida, se necessario, a chefia;

VII — cumprir as determina¢des de apensamento, anexacdo e desmembramento de processos administrativos, bem como as de juntada,
desentranhamento e desmembramento de documentos;

VIl — autenticar eletronicamente os documentos digitalizados e validados;

IX — supervisionar a confec¢éo e a divulgacéo do Boletim de Servico;

X — elaborar, nos limites das suas atribuigGes, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢do e a contratacdo de bens e servicos.

Art. 107. Ao Setor de Classificagdo e Distribuigdo 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 execugao dos servigos terceirizados afetos as suas atribuigdes.

Art. 108. Ao Setor de Publicacdo incumbe confeccionar e divulgar eletronicamente o Boletim de Servico.
Art. 109. Ao Setor de Atendimento ao Publico incumbe:

| — orientar o publico interno e externo quanto ao cadastramento no sistema de protocolo administrativo eletrénico, ao acesso e a utilizagao;
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 Execucdo Orgamentaria e Financeira

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 110. O Departamento de Execugdo Orgamentéaria e Financeira tem a seguinte estrutura:

| — Secao de Programacéo e Execugdo Orgcamentaria;
Il — Secéo de Andlise e Execugdo Financeira.

Art. 111. Ao Departamento de Execugé@o Orgamentdria e Financeira incumbe:

| — coordenar a execucdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, bem como os procedimentos contabeis para registro da gestao
correspondente;

Il — elaborar a programacao orcamentaria anual;

Il — fornecer as informagdes e subsidios necessarios & elaboragéo do relatério de tomada de contas;

IV — emitir relatérios gerenciais;

V — atuar como cadastrador nos sistemas de administragao financeira;

VI — manter atualizado o rol de responséaveis nos sistemas de administracéo financeira.

Subsecéo Il
Da Secéo de Programacéo e Execugéo Orgamentaria

Art. 112. A Secédo de Programacéo e Execugdo Orgcamentaria compde-se de:

| — Setor de Programagao Orgcamentaria;
Il — Setor de Execugéo Orcamentaria.

Art. 113. A Secdo de Programagcéo e Execucgéo Orcamentaria incumbe:

| — controlar os créditos orcamentéarios do exercicio;

Il — controlar a execugdo orgamentéria nos sistemas de administracéo financeira;

Il — emitir relatérios gerenciais afetos as suas atribuigdes;

IV —acompanhar a execugéo 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. 114. Ao Setor de Programacgéo Orgamentaria incumbe:

| — controlar a execugdo da programacao orgamentéria anual;
Il — aferir a disponibilidade orgamentaria das despesas propostas;
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Il — controlar a execugéo orcamentaria dos contratos;

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

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

Art. 115. Ao Setor de Execugdo Orgamentaria incumbe:

| — analisar processos de aquisi¢éo e de contratacéo, bem como emitir notas de empenho;
Il — reforgar e anular empenhos, bem como controlar os respectivos saldos;

Il — 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 dos contratos administrativos.

Subsecéo lll
Da Secéao de Andlise e Execugéo Financeira

Art. 116. A Secdo de Andlise e Execugdo Financeira compde-se de:

| — Setor de Andlise das Despesas;
Il — Setor de Execucgéo Financeira.

Art. 117. A Sec&o de Andlise e Execug&o Financeira incumbe:

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

Il — analisar e regularizar as contas e registros contabeis;

Il — controlar a execucéo dos recursos financeiros e propor os aportes necessarios a liquidagéo e ao pagamento das despesas;

IV — efetuar os registros pertinentes aos recolhimentos previdenciarios;

V — adotar, nos limites das suas atribuicdes, as providéncias necessarias & emissdo da Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF);

VI — efetuar os procedimentos de encerramento do exercicio.

Art. 118. Ao Setor de Andlise das Despesas incumbe:

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

Il — aferir as condigbes necessarias a liquidagdo e ao pagamento das despesas, inclusive a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos
credores;

Il — proceder ao enquadramento das retengdes tributarias;

IV — elaborar e encaminhar, diariamente, a Assessoria de Conformidade de Registros de Gestéo, a relagdo de pagamentos efetuados.

Art. 119. Ao Setor de Execugéo 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 relages bancérias correspondentes;

Il — efetuar as retencdes tributarias e previdenciarias cabiveis;

Il — prestar informag6es sobre os pagamentos efetuados e emitir os comprovantes;

IV — contabilizar as despesas relativas a concessao de suprimento de fundos;

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

Secao IX
Do Departamento de Licitacdes e Contratos

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 120. O Departamento de Licitacéo e Contratos tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica;

Il — Secéo de Suporte a Compras;

Il — Secéo de Licitages e Cotacdes Eletronicas;
IV — Secéo de Gestéo de Contratos.

Art. 121. Ao Departamento de Licitages e Contratos incumbe:

| — assessorar a Diretoria no planejamento das aquisi¢cdes e contratagdes;

Il — coordenar a elaboracéo dos contratos, aditivos, convénios, termos de cooperacao e instrumentos congéneres;

Il — coordenar a execucdo dos contratos mantidos pela Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como o processamento das respectivas
solicitagdes de alteragéo;

IV — adotar as providéncias necessarias as aquisicoes e as contratacdes, bem como zelar por sua adequacao as necessidades institucionais;

V — coordenar a tramitacdo dos pedidos de aquisi¢cdo ou contrata¢&o por atas de registro de pregos;

VI — elaborar relatérios gerenciais e propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 122. A Assessoria Técnica incumbe:
| — revisar os célculos relativos a reajustamentos de pregos, repactuacgao, reequilibrio econdmico-financeiro e penalidades contratuais;

Il — controlar a fidedignidade das informacdes afetas ao Departamento, inseridas no Portal da Transparéncia;
Il — controlar as garantias contratuais, os respectivos prazos de vigéncia e a restituicdo aos contratados;
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IV — adotar as providéncias necessarias a prorrogagéo dos contratos;

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

Subsecéo Il

Da Secéo de Suporte a Compras

Art. 123. A Secédo de Suporte a Compras compge-se de:

| — Setor de Estimativas;
Il — Setor de Aquisigdes Diretas.

Art. 124. A Sec&o de Suporte a Compras incumbe:

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

Il — adotar as providéncias necessarias as aquisi¢Ges e contratacdes, bem como a sua adequagéo as necessidades institucionais;
Il — publicar os extratos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

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

Art. 125. Ao Setor de Estimativas incumbe:

| — solicitar aos fornecedores cotagdes relativas a aquisi¢éo ou a contratacédo de bens e servigos;

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

Il — aferir os pregos praticados no mercado, bem como indicar o mais vantajoso;

IV — instruir com estimativas de pregos os processos de aquisi¢édo por meio de cotacdo eletrénica, bem como os licitatérios e os de prorrogagao
de contratos;

V — analisar a regularidade fiscal, previdenciéria e trabalhista dos fornecedores;

VI — efetuar a classificagdo contabil das despesas;

VIl — manter atualizado o cadastro de fornecedores.

Art. 126. Ao Setor de Aquisi¢gfes Diretas incumbe:

| — realizar pesquisa dos pregos praticados no mercado, em procedimentos de aquisi¢éo direta;

Il — instruir os processos de aquisi¢éo direta;

Il — consolidar orcamentos, especificagdes e pregos, bem como aferir sua compatibilidade com as solicitagdes enviadas aos fornecedores;
IV — analisar a regularidade fiscal, previdenciéria e trabalhista dos fornecedores;

V — efetuar a classificagdo contabil das despesas;

VI — publicar o resultado dos processos de aquisigao direta.

Subsecéo IV
Da Secéo de Licitagdes e Cotagdes Eletronicas

Art. 127. A Secéo de LicitagBes e Cotacdes Eletronicas incumbe:

| — analisar, instruir e sanear os processos licitatorios;

Il — minutar instrumentos convocatérios para encaminhamento a Assessoria Juridica;

Il — receber, analisar e decidir as impugnagdes ao instrumento convocatério, bem como responder aos pedidos de esclarecimentos correlatos;
IV —julgar a adequagédo dos documentos de habilitacdo e das propostas dos licitantes as disposi¢des do instrumento convocatério;

V — analisar 0os recursos interpostos nos processos licitatdrios, submetendo-os, caso ndo haja retratacéo, ao julgamento do ordenador de
despesas;

VI — proceder a adjudicagao dos bens e servigcos, bem como elaborar o relatério correspondente para homologagdo do ordenador de despesas,
ressalvado o disposto no inciso VIII do art. 89;

VIl — publicar o resultado dos processos licitatérios;

VIl — propor a apuragdo de responsabilidade por infragdes cometidas no curso dos processos licitatérios;

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

Paréagrafo Unico. Integra a Secéo o Setor de Apoio as Aquisigoes.
Art. 128. Ao Setor de Apoio as Aquisi¢des incumbe:

| — cadastrar o instrumento convocatdrio no sistema correspondente, bem como assegurar sua ampla divulgacao;

Il — analisar as propostas dos fornecedores, bem como zelar por sua adequagédo ao conteddo do instrumento convocatorio;
Il — aferir a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

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

V — prestar apoio administrativo as atividades da Secao.

Subsec¢éo V
Da Secéo de Gestéo de Contratos

Art. 129. A Secao de Gestéo de Contratos incumbe:

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

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

Il — orientar os encarregados da fiscalizag8o da execucgédo dos contratos;

IV — instruir os processos de reajuste, repactuacao, revisdo, prorrogacao, acréscimo, supressao ou alteragéo contratual;

V — propor a rescisédo de contratos ou instrumentos congéneres;

VI — instruir os pedidos de adesé&o a atas de registro de precos vigentes no Ministério Piblico do Trabalho;

VIl — propor a apuragéo de responsabilidade por infragBes contratuais, bem como instruir e analisar os processos correspondentes, indicando,
se for o caso, as sangdes cabiveis;

VIII — zelar pelo registro das san¢des aplicadas nos processos de apuracéo de responsabilidade por infra¢cdes contratuais.
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Paréagrafo tnico. Integra a Secéo o Setor de Apoio & Gestao de Contratos.
Art. 130. Ao Setor de Apoio a Gestdo de Contratos incumbe:

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

Il — auxiliar na instrucdo dos processos de apuracdo de responsabilidade, de restabelecimento do reequilibrio econdmico-financeiro e de
alteragdes contratuais;

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

IV — solicitar a indicagdo de fiscais e de integrantes para comissGes de recebimento, bem como minutar portarias de designagdo 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.

Subsecéo VI
Da Secao de Documentacéo Fiscal

Art. 131. A Sec&o de Documentacéo 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 instauragéo e instrugdo dos processos de pagamento;

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

Il — registrar as notas de empenho e adotar as demais providéncias necesséarias a compatibilizacdo das obrigacdes contratuais com os
pagamentos correlatos;

IV — adotar as providéncias necessarias a retengdo e a liberagdo de pagamentos relativos a contratos de prestagao de servigos com pessoal
terceirizado.

Secéo X
Do Departamento de Logistica

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 132. O Departamento de Logistica tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica;

Il — Almoxarifado;

Il — Se¢édo de Patriménio;

IV — Secéo de Servigos Gerais;

V — Secéo de Suporte Operacional e Logistico.

Art. 133. Ao Departamento de Logistica incumbe:

| — planejar e gerir a execucdo dos servicos terceirizados e operacionais, bem como os de manutencdo dos imoveis ocupados pela
Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — planejar e gerir a aquisi¢do, o recebimento, a incorporagdo, o armazenamento e a distribuicdo de bens permanentes e materiais de
consumo.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 134. 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 atribuices do Departamento, as necessidades dos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da
Procuradoria-Geral do Trabalho.

Subsecéo Ill
Do Almoxarifado

Art. 135. O Almoxarifado compde-se de:
| — Setor de Recebimento e Incorporacgéo;
Il — Setor de Armazenamento e Distribuigc&o.

Art. 136. Ao Almoxarifado incumbe:

| — planejar e gerir a aquisicdo, a incorpora¢do, 0 armazenamento, a conservagdo, a distribuicdo, a movimentacdo e a transferéncia de
materiais de consumo;

Il — gerir as informacdes pertinentes aos materiais de consumo em estoque, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizac&o;

Il — prever os recursos orgamentarios necessarios a aquisicdo de materiais de consumo;

IV — consolidar os registros necessarios a emissédo do Relatério Mensal do Almoxarifado (RMA);

V — atestar a regularidade dos materiais de consumo adquiridos, da documentacao correlata e da situacao juridica dos fornecedores;

VI — adotar as providéncias necessarias a supressédo de irregularidades nos materiais de consumo adquiridos, na documentacao correlata ou
na situacao fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

VIl — adotar medidas de saneamento do estoque;

VIl — prestar, nos limites das suas atribui¢@es, informag8es aos 6rgédos de controle interno e externo.
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Art. 137. Ao Setor de Recebimento e Incorporagéo incumbe:

| — fiscalizar a execugdo de contratos e atas de registro de pregos 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 situagéo juridica dos fornecedores;

Ill — classificar, catalogar, registrar e incorporar materiais de consumo, bem como zelar pela expedicéo, regularidade e conservacdo da
documentagéao correlata.

Art. 138. 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;

Il — controlar a qualidade e a quantidade dos materiais de consumo em estoque, bem como propor medidas de saneamento e de adequagao
as demandas;

IV — programar e especificar pedidos de aquisicdo de materiais de consumo de uso comum.

Subsecéo IV
Da Secéo de Patrimdnio

Art. 139. A Secéo de Patrim6nio compde-se de:

| — Setor de Aquisicdo e Incorporagéo;
Il — Setor de Distribuicao e Controle;
Il — Setor de Inventéario e Avaliacéo.

Art. 140. A Sec&o de Patriménio incumbe:

| — planejar e gerir a aquisi¢éo, a incorporagao, a conservagao, a distribuigdo, a movimentagao e a transferéncia de bens permanentes;

Il — gerir as informacdes relativas a bens permanentes, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizagao;

Il — prever os recursos orgamentarios necessarios a aquisigdo de bens permanentes;

IV — consolidar os registros necessarios a emisséo do Relatério Mensal de Bens (RMB);

V — atestar a regularidade dos bens permanentes adquiridos, da documentacao correlata e da situacéo juridica dos fornecedores;

VI — adotar as providéncias necessérias a supressao de irregularidades nos bens permanentes adquiridos, na documentacéo correlata ou na
situagdo fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

VIl — prestar, nos limites das suas atribui¢des, informacdes aos 6rgéos de controle interno e externo.

Art. 141. Ao Setor de Aquisi¢éo e Incorporagao incumbe:

| — fiscalizar a execucdo de contratos e atas de registro de precgos relativos a aquisicdo de bens permanentes, bem como zelar pela
observancia dos prazos contratualmente fixados;

Il — aferir a regularidade dos bens permanentes adquiridos, da documentagao correlata e da situagao juridica dos fornecedores;

Il — classificar, catalogar, registrar e incorporar 0os bens permanentes, bem como zelar pela expedigcdo, regularidade e conservagdo da
documentacgéo correlata.

Art. 142. Ao Setor de Distribuigdo e Controle incumbe:

| — programar e especificar os pedidos de aquisi¢cdo de bens permanentes de uso comum;

Il — gerir o armazenamento, a conservacao, a distribuicdo e o controle de bens permanentes;

Il — controlar as informagdes relativas aos bens permanentes, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizagao;

IV — atender as requisi¢cdes de bens permanentes, bem como registrar as movimentagdes e manter o controle documental correlato.

Art. 143. Ao Setor de Inventério 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 periédicos;

Il — propor a constituicdo da comissao de inventéario anual;

Il = propor, nos limites das suas atribuigBes, as providéncias necessarias a supressao de irregularidades, bem como a instauragdo de
procedimentos para a apuragéo de responsabilidade;

IV — propor medidas de saneamento do estoque e de adequacgédo dos dados escriturais;

V — avaliar as condic¢des de uso dos itens do acervo, bem como propor medidas de preservagao da eficiéncia;

VI — elaborar relatérios gerenciais periédicos, bem como propor medidas ou procedimentos de aperfeigoamento das rotinas e procedimentos.

Subsec¢éo V
Da Secéo de Servigos Gerais

Art. 144. A Sec#o de Servigos Gerais incumbe:

| — planejar e gerir a contratacdo e a execugdo dos servicos operacionais e terceirizados, ressalvados os afetos a Seg¢do 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 servicos indicados no inciso |, bem como os relativos aos materiais neles utilizados.

Paréagrafo Unico. Integra a Se¢éo o Setor de Gestéo Predial.

Art. 145. Ao Setor de Gestdo Predial incumbe gerir as atividades de manutencéo preventiva e corretiva das instalagdes civis, elétricas, de
comunicacgao de dados, telefénicas e hidrossanitérias, bem como zelar pelo atendimento das demandas respectivas.

Subsecéo VI
Da Secéao de Suporte Operacional e Logistico

Art. 146. A Sec&o de Suporte Operacional e Logistico incumbe:
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| — planejar e gerir a contratacéo e a execugao dos servigos de copeiragem, jardinagem, limpeza e conservacao;
Il — fiscalizar a execugéo dos contratos de prestacéo de servigos pertinentes as suas atribuigées;
Il — elaborar relatérios gerenciais periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos.

CAPITULO 1lI
DA DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Secao |
Da Estrutura e das Atribui¢cdes

Art. 147. A Diretoria de Orgamento e Finangas tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica;

Il — Secretaria;

IIl — Departamento de Estudos Conjunturais e Econdmicos;
IV — Departamento de Programagao Orgamentaria;

V — Departamento de Programacéo Financeira;

VI — Departamento de Avaliacdo e Controle.

Art. 148. Ao Diretor de Orgamento e Finangas incumbe:

| — planejar e gerir as atividades da Diretoria, bem como garantir, nos limites das suas atribuigdes, o apoio necessario as desenvolvidas no
ambito das Procuradorias Regionais do Trabalho;

Il — representar o Ministério Plblico do Trabalho, nos limites das atribuicdes da Diretoria, perante o Ministério Publico da Unido e a Secretaria
de Orgamento Federal;

Il — 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 Unido;

IV — participar de reunifes internas e externas afetas a questdes orgamentarias 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;

VIl — designar servidores e constituir grupos de trabalho para o exercicio de atividades especificas;

VIl — propor, nos limites das suas atribuig6es, a elaboracéo, a alteracéo e a revogacéo de portarias e atos normativos congéneres;

IX — exercer outras atribuigbes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Diretor-Geral.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 149. 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;

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

IV — minutar pareceres, notas técnicas, informativos, portarias e atos congéneres.

Secéao lll
Da Secretaria

Art. 150. A Secretaria incumbe:

| — prestar & Diretoria 0 apoio administrativo e operacional necessério ao exercicio das suas atribuicdes;

Il — organizar a agenda do Diretor;

Il — minutar atos de comunicagéo;

IV — encaminhar ao Setor de Documentacéo Administrativa os atos da Diretoria sujeitos a publica¢éo no Boletim de Servico;

V — providenciar e conferir a publicagéo dos atos da Diretoria na Imprensa Oficial, quando legalmente exigida;

VI — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor;

VII — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
VIl — organizar e manter atualizados os dados e informagdes pertinentes a 6rgéos e instituicdes com os quais a Diretoria interaja;

IX — adotar as providéncias necessarias a realiza¢&o de reunibes e secretaria-las;

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

XI — efetuar servicos de digitacéo, digitalizacéo, telefonia, reprografia e afins.

Secéo IV
Do Departamento de Estudos Conjunturais e Econdémicos

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribui¢cdes

Art. 151. Ao Departamento de Estudos Conjunturais e Econdmicos incumbe:

| — elaborar projecdes a partir de indices e indicadores econdmicos, bem como organizar e manter atualizado o repositério de indices e
indicadores conjunturais;

Il — desenvolver e supervisionar estudos de natureza econdmica e orgamentaria;

Il — elaborar relatérios periddicos de gestéo orcamentaria;

IV — realizar andlises prospectivas referentes a gestao orcamentéria;

V — elaborar e consolidar o plano plurianual do Ministério Publico do Trabalho.
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Paréagrafo tnico. Integra o Departamento a Segao de Estudos e Projetos.

Subsecéo Il
Da Secéo de Estudos e Projetos

Art. 152. A Seco de Estudos e Projetos incumbe:

| — analisar e propor indices e indicadores para a elaboragdo da proposta orcamentaria e o acompanhamento fisico-financeiro da execugéo
orgamentaria;

Il — manter e aperfeigoar cadastros e sistemas de informagges;

Il — desenvolver estudos de natureza econdmica e orgamentaria;

IV — coletar e manter atualizados os dados necessarios a elaboracéo do plano plurianual do Ministério Publico do Trabalho.

Secao V
Do Departamento de Programagdo Orgamentaria

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribui¢cdes

Art. 153. Ao Departamento de Programacao Orcamentéria incumbe:

| — elaborar e consolidar o orgamento anual;

Il — orientar e coordenar a programagao orcamentéaria anual do Ministério Publico do Trabalho;

Il — promover, ao longo do exercicio, 0s ajustes necessarios no orgamento e na programagao orgamentaria;

IV — monitorar e avaliar a gestdo orcamentéaria no ambito de todas as Unidades do Ministério Publico do Trabalho.

Paragrafo Unico. Integra o Departamento a Segcdo Orcamentaria.

Subsecéo Il
Da Secdo Orgcamentéria

Art. 154. A Sec&o Orgamentaria incumbe:
| — elaborar a proposta orgamentéria anual;
Il — consolidar a programacéo orgamentaria anual;
Il — provisionar 0s recursos orgamentarios;

IV — processar as solicitagdes de créditos adicionais;
V — remanejar recursos para a adequag&o orcamentaria.

Secéo VI
Do Departamento de Programagéo Financeira

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 155. Ao Departamento de Programacgéo Financeira incumbe:

| — coordenar a elaboragao do cronograma de desembolso;
Il — supervisionar a descentralizagéo dos recursos financeiros, bem como a elaboracéo dos relatérios de gestdo financeira.

Paréagrafo Unico. Integra o Departamento a Se¢ao Financeira.

Subsecéo Il
Da Secéao Financeira

Art. 156. A Seg#o Financeira incumbe:
| — orientar as Unidades Regionais quanto a descentraliza¢édo dos recursos financeiros;
Il — elaborar relatérios periédicos de gestéo financeira, bem como promover os ajustes necessarios;

11l = monitorar o fluxo de recursos financeiros.

Secéo VI
Do Departamento de Avaliagdo e Controle

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribui¢cdes

Art. 157. Ao Departamento de Avaliacéo 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
quanto a execucao fisico-financeira;

Il — propor, implementar e difundir boas praticas de execucao fisico-financeira.

Paréagrafo Unico. Integra o Departamento a Secao de Controle.

Subsecéo Il
Da Secéo de Controle
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Art. 158. A Secéo de Controle incumbe:

| — monitorar a execugao fisico-financeira;

Il — elaborar relatérios periddicos de execugao fisico-financeira;

Il — aferir a fidedignidade dos registros de gestdo orgamentaria e financeira lancados no sistema correspondente, bem como certificar a
conformidade dos servidores que o operam;

IV — zelar pela adequacao da gestdo orgamentaria e financeira as normas legais e regulamentares pertinentes.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Secao |
Da Estrutura e das Atribuicbes

Art. 159. A Diretoria de Gestao de Pessoas tem a seguinte estrutura:

| — Secretaria Administrativa;

Il - Secretaria Operacional;

Il — Assessoria Técnica,;

IV — Departamento de Registro e Informagdes Funcionais;
V — Departamento de Pagamento;

VI — Departamento de Legislacéo;

VIl — Departamento de Desenvolvimento de Pessoas;

VIII — Departamento de Assisténcia Integral @ Saude.

Art. 160. Ao Diretor de Gestao de Pessoas incumbe:

| — planejar e gerir as atividades inerentes a gestao de pessoas no Ministério Publico do Trabalho;

Il — orientar e supervisionar as atividades das Divisdes Regionais de Gestdo de Pessoas;

Il — 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, gratificagdes, auxilios, licengas e afastamentos;

V — determinar a incorporagao de vantagem pessoal decorrente do exercicio de fungdes de confianga ou gratificadas e cargos em comissao;
VI — autorizar a averbacéo de tempo de servigo e de contribuicéo;

VIl — expedir declarages, certiddes de tempo de servico e outras de natureza funcional;

VIl — homologar o cumprimento do estagio probatério de servidores, bem como declarar a respectiva estabilidade no servigo publico;

IX — conceder promogé&o e progressao funcional a servidores;

X — determinar a incluséo de dependentes;

Xl— autorizar consignagdes em pagamento;

XII — dar posse e exercicio, no &mbito da Procuradoria-Geral do Trabalho, a servidores efetivos;

XIIl — declarar a vacancia de cargos e exonerar, a pedido, servidores efetivos;

XIV — providenciar a inscri¢cdo de débitos de servidores na divida ativa da Unido;

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

Secéo Il
Da Secretaria Administrativa

Art. 161. A Secretaria Administrativa incumbe:

| — prestar ao Diretor o apoio administrativo necessario ao exercicio das suas atribuicdes;

Il — cumprir e zelar pelo cumprimento das determinacdes do Diretor;

Il — organizar a agenda do Diretor;

IV — adotar as providéncias necessarias ao deslocamento do Diretor a servico;

V — organizar e manter atualizados os dados e informag8es pertinentes a 6rgaos e instituicdes com os quais a Diretoria interaja;

VI — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor;

VIl — adotar as providéncias necessarias a realizagdo de reunides e secretaria-las;

VIIl — zelar pelas condi¢Bes de uso das instalacdes, anexos, materiais e equipamentos da Diretoria;

IX — efetuar servigos de digitacao, digitalizacdo, telefonia, reprografia e afins.

Secéo lll
Da Secretaria Operacional

Art. 162. A Secretaria Operacional incumbe:

| — prestar a Diretoria 0 apoio operacional necessario ao exercicio das suas atribuicoes;

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

Il — minutar despachos, portarias, atos de comunicacdo e congéneres;

IV — encaminhar ao Setor de Documentacdo Administrativa os atos da Diretoria sujeitos a publicagdo no Boletim de Servico;

V — encaminhar os atos da Diretoria a publicagcdo no Diario Oficial da Uniéo, 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 servicos de digitacao, digitaliza¢&o, telefonia, reprografia e afins.

Secéo IV
Da Assessoria Técnica e de Conformidade

Art. 163. A Assessoria Técnica e de Conformidade incumbe:

| — assessorar o Diretor no desenvolvimento, no aperfeicoamento e na difusédo de procedimentos e rotinas administrativas, bem como na
elaboracéo e na consolidagdo da proposta orcamentaria referente as despesas de pessoal;
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Il — assessorar o Diretor na interagdo com o Conselho Nacional do Ministério Publico, com o Tribunal de Contas da Unido, com a Auditoria
Interna do Ministério Publico da Unido e com os demais 6rgdos de controle interno e externo;

Il — controlar a fidedignidade das informacdes, afetas a Diretoria, inseridas no Portal da Transparéncia;

IV — propor rotinas e procedimentos de otimizacéo 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 Informagdes Funcionais

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribui¢cdes

Art. 164. O Departamento de Registro e Informagdes Funcionais compde-se de:

| — Secéo de Frequéncia;

Il — Secéo de Provimento, Movimentagdo e Desligamento;
Il — Secéo de Controle da Estrutura Administrativa;

IV — Secéo de Aposentadorias e Pensdes.

Art. 165. Ao Departamento de Registro e Informagdes Funcionais incumbe planejar e gerir as atividades dos segmentos que o integram.

Subsecéo Il
Da Secéo de Frequéncia

Art. 166. A Secdo de Frequéncia compde-se de:

| — Setor de Afastamentos;
Il — Setor de Controle de Frequéncia.

Art. 167. A Sec&o 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 licencas, afastamentos e férias de membros e servidores;
IIl — consolidar a escala de férias de membros e servidores.

Art. 168. Ao Setor de Afastamentos incumbe:

| — registrar e controlar as marcacoes e alteracdes de licencgas e férias de membros e servidores;
Il — emitir relatérios de férias e licengas.

Art. 169. Ao Setor de Controle de Frequéncia incumbe:

| — controlar a frequéncia dos servidores do Ministério Publico do Trabalho;

Il — auxiliar na gesté@o do funcionamento do sistema de controle de frequéncia em todas as Unidades do Ministério Publico do Trabalho;

Il — informar aos 6rgdos de origem dos servidores cedidos, requisitados ou lotados provisoriamente a marcagdo e a alteracdo de férias, bem
como a frequéncia mensal.

Subsecéo lll
Da Secéao de Provimento, Movimentacéo e Desligamento

Art. 170. A Sec&o de Provimento, Movimentacdo e Desligamento incumbe:

| —instruir e registrar os processos de admissdo de membros e servidores;

Il — registrar os provimentos de membros e servidores;

Il — instruir, registrar e controlar os processos de requisi¢céo e cesséo de servidores;

IV — controlar a acumulacao de cargos por membros e servidores, bem como a quitagéo das obrigacdes eleitorais;

V — controlar o quantitativo de cargos de membros e manter atualizada a lista de antiguidade na carreira, bem como fornecer as informacgdes e
os dados necessarios as promogdes e as remocoes;

VI — registrar e controlar as remocdes e lotagdes provisorias;

VIl — registrar o 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.

Paréagrafo Unico. Integra a Se¢éo o Setor de Registros Funcionais e Desligamento.
Art. 171. 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 atribuigfes, declaragées e certides 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 designacdes, as concessdes de adicionais, vantagens e gratificacdes, bem como outros dados e
informag6es funcionais.

Subsecéo IV
Da Secéo de Controle da Estrutura Administrativa

Art. 172. A Sec&o de Controle da Estrutura Administrativa incumbe:
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| — controlar o quantitativo de cargos em comissao e de funcgdes de confianca;

Il — controlar a implantacao e a distribuicdo de cargos em comissao e de fungbes de confianga;

Il — instruir processos de transformacao de cargos em comisséo e fungdes de confianga, bem como controlar os saldos fisicos e financeiros;
IV — manter atualizada a estrutura de cargos em comisséo e fungdes de confianca;

V — produzir relatérios, planilhas e quadros relativos aos cargos em comissao e fungdes de confianga;

VI — minutar os atos de designacao, dispensa, nomeagéo, exoneragdo e apostilamento de cargos em comisséo e funcdes de confianca.

Paragrafo Unico. Integra a Secéo o Setor de Cargos em Comisséo e Fungdes de Confianga.
Art. 173. Ao Setor de Cargos em Comisséo e Funcdes de Confianga incumbe:

| — registrar e controlar os atos de nomeacéao, designagéo, substituicdo, exoneracéo e dispensa relativos a cargos em comissédo e fungbes de
confianga;

Il — controlar o registro de gestores e de subordina¢des no sistema correspondente;

Il — registrar as altera¢des estruturais e a transformacéo de cargos em comissao e fun¢des de confianca.

Subsecéo V
Da Secéo de Aposentadorias e Pensdes

Art. 174. A Secdo 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;

Il — emitir certiddes e declaragdes relativas a aposentadorias e pensdes;

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 desaverbacdo de tempo de
servigo ou de contribuigdo;

Paragrafo Unico. Integra a Secéo o Setor de Previdéncia Complementar.
Art. 175. Ao Setor de Previdéncia Complementar incumbe:

| — gerir a adesdo ao plano de beneficios da Fundacéo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario
(Funpresp-Jud);

Il — prestar as informacdes necessérias a adesdo, bem como as solicitadas pela Fundacéo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico
Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud);

IIl — manter atualizado o cadastro de aderentes;

IV — acompanhar a evolucao legislativa pertinente ao regime de previdéncia complementar;

V — prestar as Unidades Regionais o auxilio necessério ao exercicio das atribuicdes inerentes ao regime de previdéncia complementar.

Secao VI
Do Departamento de Pagamento

Subsecéo |
Da Estrutura e das AtribuicGes

Art. 176. O Departamento de Pagamento compde-se de:

| — Secéo de Pagamento de Ativos;

Il - Secédo de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes;
Il — Secéo de Beneficios e Consignagoes;

IV — Secéo de Controle e Fechamento de Folhas.

Art. 177. 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 orgamentario da ampliagdo 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 Unido e dos érgdos de controle interno e externo, relativas a despesas de pessoal.

Subsecéo Il
Da Secéo de Pagamento de Ativos

Art. 178. A Secao de Pagamento de Ativos compde-se de:

| — Setor de Pagamento de Membros;
Il — Setor de Pagamento de Servidores.

Art. 179. 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 & Diretoria de Orgamento e Financas, o impacto orgamentario anual das despesas de pessoal;
IV —acompanhar a execugao dos recursos financeiros vinculados a despesas de pessoal.

Art. 180. Ao Setor de Pagamento de Membros incumbe:

| — efetuar os registros necessarios a apuracéo do valor da remuneracéo, bem como os procedimentos de remuneracao das férias;
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Il — expedir, nos limites das suas atribui¢des, declaragées e certiddes;

Il — calcular as despesas de pessoal relativas a exercicios anteriores;

IV — calcular as pensdes alimenticias, emitir declaragcdes e minutar os oficios correlatos;

V — apurar os acertamentos financeiros decorrentes de exoneragdes, falecimentos e suspenséo ou interrupcao de férias.

Art. 181. Ao Setor de Pagamento de Servidores incumbe:

| — gerir o recolhimento ou ressarcimento da contribuicdo previdenciaria dos servidores requisitados;

Il — gerir o ressarcimento da remuneracéo de servidores licenciados para exercicio de mandato classista;

Il — 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 remuneracéo de servidores requisitados pelo Ministério Publico do Trabalho;
V — exercer as atribui¢cdes previstas no artigo anterior.

Subsecéo lll
Da Secéo de Pagamento de Aposentadorias e Pensbes

Art. 182. A Secdo de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes incumbe:

| — efetuar os registros necessarios a apuracéo do valor das aposentadorias e pensdes, bem como elaborar a folha de pagamento;
Il — instruir os processos de aposentadoria e penséo com os valores iniciais dos beneficios;
Il — expedir declarages e certiddes de conteddo financeiro relativas a aposentadorias e pensoes.

Paréagrafo Unico. Integra a Secéo o Setor de Gestéo Financeira de Previdéncia Complementar.
Art. 183. Ao Setor de Gestéo Financeira de Previdéncia Complementar incumbe:

| — realizar a gestdo financeira e operacional dos valores e percentuais de participacdo, bem como acompanhar os repasses a Fundacéo de
Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud);

Il — elaborar declaragdes e relatorios, enviar ordens bancarias e fornecer informagdes sobre os repasses a Fundagédo de Previdéncia
Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud);

Il — prestar, nos limites das suas atribui¢des, informagdes aos 6rgaos de controle interno e externo, bem como atender as requisicgoes;

IV — efetuar simulag6es dos descontos pertinentes a adesdo ao plano de beneficios da Fundagao de Previdéncia Complementar do Servidor
Publico Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud).

Subsecéo IV
Da Secédo de Beneficios e Consignagdes

Art. 184. A Sec&o de Beneficios e Consignagées incumbe:

| — cadastrar as consignagdes de pagamento, inclusive as pertinentes ao Programa de Salde e Assisténcia Social, bem como controlar a
margem consignavel;

Il — emitir a Relagdo Anual de Informagbes Sociais (RAIS) e a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Informacgdes a Previdéncia Social (GFIP);

Il — controlar o pagamento do auxilio-alimentagéo, do auxilio-creche e do auxilio-transporte, bem como realizar o recadastramento anual a este
pertinente.

Subsecgéo V
Da Secéo de Controle e Fechamento de Folhas

Art. 185. A Sec#o 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 Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e o comprovante anual de rendimentos.

Secao VI

Do Departamento de Legislagao

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 186. O Departamento de Legislagdo compde-se de:

| — Secéo de Normas e Orientacdes;

Il — Secéo de Concesséo de Direitos;

Il — Se¢&o de Acompanhamento de Processos Judiciais.

Art. 187. Ao Departamento de Legisla¢&o 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 aplicagcéo da legislagéo de pessoal;
Il — zelar, nos limites das suas atribui¢bes, pela adequada instru¢éo e tramitagdo dos processos administrativos e judiciais.

Subsecéo Il
Da Secéo de Normas e Orienta¢des

Art. 188. A Seg#o de Normas e Orientagdes incumbe:
| — realizar, nos limites das suas atribuicdes, pesquisas e estudos, promover levantamentos bibliograficos e documentais, bem como

acompanhar a evolugao legislativa e jurisprudencial;
Il — apresentar e consolidar propostas de edi¢&o ou alteragdo de normas regulamentares afetas a gestéo de pessoas;
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Il — manifestar-se, por meio de pareceres, notas técnicas e instrumentos afins, sobre consultas e requerimentos pertinentes a legislagao de
pessoal.

Subsecéo Il
Da Secéo de Concessao de Direitos

Art. 189. A Secdo de Concesséo de Direitos incumbe:

| — instruir os processos administrativos de remocéo, de lotagdo proviséria, de licengas e afastamentos, de averbacéo 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.

Subsecéo IV
Da Secédo de Acompanhamento de Processos Judiciais

Art. 190. A Secédo de Acompanhamento de Processos Judiciais incumbe:

| — controlar a tramitagdo dos processos judiciais de interesse de servidores e prestar informagdes 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.

Secéo VI
Do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Subsecéo |
Da Estrutura e das AtribuicGes

Art. 191. O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas compde-se:

| — Assessoria Técnica;

Il — Secéo de Recrutamento e Selegéo;

Il — Secéo de Formagao e Capacitagéo;
IV — Secéo de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 192. Ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas incumbe:

| — planejar, gerir e implementar projetos, programas e agdes de desenvolvimento de pessoas;

Il — coordenar e executar o recrutamento e a selegéo de servidores, estagiarios e aprendizes;

Il — coordenar as atividades relativas ao desempenho funcional e ao estagio probatério de servidores;
IV — elaborar a proposta orgamentaria anual das atividades de desenvolvimento de pessoas.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 193. A Assessoria Técnica incumbe:

| — assessorar o Departamento no planejamento e na implementacéo dos programas, projetos e acdes de desenvolvimento de pessoas;

Il — aferir e consolidar as demandas relativas ao desenvolvimento de pessoas;

Il — subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual das atividades de desenvolvimento de pessoas, bem como acompanhar a
execucao 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.

Subsecéo lll
Da Secao de Recrutamento e Selegédo

Art. 194. A Secdo de Recrutamento e Seleg&o 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 lotagdes;
Il — promover e gerir os processos de relotacdo e de selecao interna de servidores, inclusive para fungdes de confianga e cargos em comisséao.

Paréagrafo Unico. Integra a Se¢éo o Setor de Estagio e Aprendizagem.
Art. 195. Ao Setor de Estagio e Aprendizagem incumbe:

| — adotar as providéncias necessarias a admissao e ao desligamento de estagiarios e aprendizes;

Il — auxiliar na supervisado das atividades dos estagiarios e dos aprendizes;

Il — confeccionar minutas de certiddes, termos de compromisso, instrumentos de convénio e afins;

IV — manter atualizado o cadastro de estagiarios e aprendizes, auxiliar na lotagéo e controlar o quantitativo de vagas, bem como promover e
gerir 0 processo seletivo ou, se for o 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;

VIl — 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 informagdes relativas as atividades do Setor, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o Supervisor ou 0 Chefe da Sec¢é&o.

Subsecéo IV
Da Secéo de Formagéo e Capacitagcao
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Art. 196. A Secéo de Formagéo e Capacitagdo incumbe:

| — planejar, gerir, executar e avaliar as agfes de treinamento, desenvolvimento e educagdo, presencial e a distancia, de membros e
servidores;

Il — gerir os programas de pés-graduacgéo e idiomas no ambito do Ministério Publico do Trabalho;

Il — analisar os requerimentos de concesséo do adicional de qualificagao;

IV — propor a celebragéo de convénios, termos de cooperagao e instrumentos congéneres com instituicdes de ensino e segmentos correlatos
de outros 6rgédos 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-capacitagcao e de afastamento para estudo;

VII — gerir o ambiente virtual de aprendizagem.

Paréagrafo Unico. Integra a Se¢éo o Setor de Desenvolvimento de Gestores.
Art. 197. Ao Setor de Desenvolvimento de Gestores incumbe:

| — propor e organizar atividades de desenvolvimento de gestores;
Il — zelar pela difusédo de boas praticas de gestéo publica;
Il — aferir a efetividade das atividades desenvolvidas, bem como propor medidas de aperfeicoamento.

Subsecgéo V
Da Secéao de Avaliacdo de Desempenho

Art. 198. A Sec#o 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 homologag&o do estagio probatério de servidores;

Il — instruir os atos de promogao e de progressado funcional, bem como efetuar os registros correlatos.

Secao IX

Do Departamento de Assisténcia Integral a Satude

Subsecéo |
Da Estrutura e das AtribuicGes

Art. 199. O Departamento de Assisténcia Integral a Salide compde-se de:

| — Secretaria;

Il — Assisténcia Médica;

Il — Assisténcia Odontolégica;

IV — Junta Médica Oficial;

V — Assisténcia Psicossocial,

VI — Assisténcia de Enfermagem.

Art. 200. Ao Departamento de Assisténcia Integral & Saude incumbe:

| — prestar assisténcia social, médica, odontolégica, 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 prevencéo de doengas;

Il — prestar aos segmentos regionais correlatos o apoio necessario ao exercicio das suas atribuicdes.

Subsecéo Il
Da Secretaria

Art. 201. A Secretaria incumbe:

| — prestar ao Departamento o 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 Chefe do Departamento;

IIl — adotar as providéncias necessarias a realizag&o de reunifes e secretaria-las;

IV — desenvolver estudos e pesquisas de interesse do Departamento;

V — registrar a homologacao de licencas;

VI — preparar a minuta do convite ou do instrumento de contratacdo de médico especialista para compor Juntas Médicas Oficiais;

VII — organizar a agenda das atividades do Departamento;

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

IX — efetuar servigos de digitacéo, digitalizacao, telefonia, reprografia e afins.

Subsecéo Ill
Da Assisténcia Médica

Art. 202. 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 periédicos;

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;

VIII — manter registro dos atendimentos emergenciais;
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IX — integrar equipes multiprofissionais afetas as atividades do Departamento;

X — propor a aquisigdo de materiais, medicamentos e equipamentos médico-hospitalares;

Xl — propor e implementar, nos limites das suas atribui¢cdes, programas de orientacéo e educacéo;

XII — prestar assisténcia médica em eventos organizados pela Procuradoria-Geral do Trabalho ou com a participacdo desta.

Subsecéo IV
Da Assisténcia Odontolégica

Art. 203. A Assisténcia Odontoldgica incumbe:

| — planejar, gerir e executar programas, projetos e agées de promogédo da saude 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 utilizacéo e o estoque de materiais e medicamentos, bem como zelar pela conservacédo dos equipamentos odontol6gicos.

Subsecéo V
Da Junta Médica Oficial

Art. 204. A Junta Médica Oficial incumbe:

| — realizar pericias em membros e servidores, inclusive, quando necesséario, nos lotados em Unidades Regionais;

Il — coordenar e supervisionar as Juntas Médicas Oficiais instituidas nas Unidades Regionais;

Il — coordenar a homologagéo de atestados emitidos por médicos, psicélogos ou odont6logos particulares;

IV — prestar orientagdes acerca das normas legais e regulamentares afetas as suas atribuigoes;

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 Unido, bem como
participar da respectiva composi¢ao;

VIl — propor programas, projetos e agdes de promogdo da salude e da qualidade de vida.

Subsecéo VI

Da Assisténcia Psicossocial

Art. 205. 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 agdes de promogao da salude e da qualidade de vida;

Il — emitir pareceres nos processos de reabilitacdo, de readaptacéo profissional e correlatos;

IV —acompanhar as condicdes de trabalho de membros e servidores com deficiéncia, durante o estagio probatério;

V —integrar equipes multiprofissionais afetas as atividades do Departamento;

VI — subsidiar, nos limites das suas atribui¢des, as atividades da Junta Médica Oficial e da Assisténcia Médica.

Subsecéo VII
Da Assisténcia de Enfermagem

Art. 206. A Assisténcia de Enfermagem incumbe:

| — realizar pré-atendimentos e os procedimentos de enfermagem prescritos, preparar 0 paciente para exames e tratamentos, bem como
auxiliar, nos limites das suas atribui¢Ges, 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 do Departamento;

IV — participar do planejamento e da execugéo de programas, projetos e agoes de promogao da saude e da qualidade de vida;

V — controlar a aquisicdo de materiais, medicamentos e equipamentos médico-hospitalares, bem como recebé-los e conserva-los;

VI - zelar pelas condi¢des de uso dos equipamentos médico-hospitalares;

VIl — supervisionar a execugao dos servigos terceirizados afetos as atividades do Departamento;

VIl — prestar assisténcia, nos limites das suas atribuicdes, em eventos organizados pela Procuradoria-Geral do Trabalho ou com a participagao
desta;

IX — implementar e gerir o Programa de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude.

CAPITULO V y
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Secéo |
Da Estrutura e das Atribui¢cdes

Art. 207. A Diretoria de Tecnologia da Informag&o tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica;

Il — Assessoria de Gestdo de Aquisicdes e Recursos;

Il — Assessoria de Gestdo de Qualidade em Servigos;

IV — Assessoria de Gestao de Projetos Estratégicos de Tecnologia da Informac&o;

V — Assessoria de Governanca, Seguranga e Conformidade em Tecnologia da Informag&o;
VI — Secretaria Administrativa;

VIl — Secretaria de Gestdo de Comunicagdes Telefonicas;

VIl — Departamento de Infraestrutura;

IX — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas de Informac&o;

X — Departamento de Suporte ao Usuario.

Art. 208. Ao Diretor de Tecnologia da Informacéo incumbe:
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| — planejar e gerir as atividades da Diretoria;

Il — participar da elaboracdo, execugdo e atualizagdo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacédo e do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacéo;

IIl — elaborar a proposta orgamentaria anual de tecnologia da informagao, 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 seguranca da
informacéo;

V — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Diretor-Geral.

Secao Il
Da Assessoria Técnica

Art. 209. A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar ao Diretor o suporte técnico necessario ao exercicio das suas atribuicdes;

Il — assessorar o Diretor na tomada de decisées, 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 Informag&o;

Il — auxiliar o Diretor no aperfeicoamento dos processos de trabalho e na difusdo de boas praticas de governanca em tecnologia e seguranga
da informacao;

IV — zelar pelo atendimento das demandas encaminhadas a Diretoria.

Secao lll
Da Assessoria de Gestao de Aquisigdes e Recursos

Art. 210. A Assessoria de Gestéo de Aquisicbes e Recursos incumbe:

| — monitorar a tramitag&o dos processos de aquisicdo e de contratagao de bens e servi¢os de tecnologia da informacéo;

Il — prestar suporte técnico a Diretoria de Administracéo e, quando necessario, as Unidades Regionais, na elaboragdo de editais de licitacéo e
de clausulas contratuais, bem como no curso dos processos licitatérios de aquisicdo ou contratagdo de bens e servigos de tecnologia da
informagao;

Il — gerir o portfélio de atas de registro de precos e contratos de fornecimento de bens, servicos e projetos de tecnologia da informacéo;

IV — prestar apoio operacional aos demais segmentos da Diretoria na fiscalizagdo da execugéo de contratos;

V — assessorar a Diretoria na elaboragao da proposta orgamentéria anual, bem como na execugao 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 Gestao de Qualidade em Servigos

Art. 211. A Assessoria de Gestéo de Qualidade em Servicos incumbe:

| — prestar apoio técnico na elaboragdo, manutencao e divulgacéo do catalogo nacional de servigos;

Il — monitorar o cumprimento dos niveis de servi¢o estabelecidos e registrar as intercorréncias indicadas pelos usuarios;

Il — auxiliar na identificagao e resolugcdo de problemas decorrentes do ndo atendimento dos niveis de servigo;

IV — monitorar a qualidade dos servigos, elaborar relatérios periddicos das intercorréncias e propor a priorizagéo de solugdes.

Secéo V
Da Assessoria de Gestao de Projetos Estratégicos de Tecnologia da Informagao

Art. 212. A Assessoria de Gest&o de Projetos Estratégicos de Tecnologia da Informag&o incumbe:

| — zelar pela adequacao dos projetos de tecnologia da informacdo as diretrizes estabelecidas pelo Comité Estratégico de Tecnologia da
Informacéo e as previstas no Plano Diretor de Tecnologia da Informag&o;

Il — gerir o portfélio de projetos;

Il — organizar a realizagdo de féruns e propor a criagdo de grupos de trabalho necessérios & manutencao e ao aperfeicoamento do portfélio;

IV — organizar e manter atualizado o cadastro nacional de competéncias dos servidores de tecnologia da informagao.

Secao VI
Da Assessoria de Governanga, Seguranga e Conformidade em Tecnologia da Informagao

Art. 213. A Assessoria de Governanga, Seguranca e Conformidade em Tecnologia da Informagao incumbe:

| — assessorar o Diretor na execugéo do Plano Diretor de Tecnologia da Informag&o;

Il — avaliar os riscos inerentes & execugéo dos projetos, bem como a adequag&o as normas técnicas;

Il — identificar e mitigar os riscos concernentes as a¢des do Plano Diretor de Tecnologia da Informagao;
IV — monitorar o cumprimento das determina¢des do Comité Estratégico de Tecnologia da Informagéo;
V — propor a elaboracé@o de normas relativas & governanga e a seguranga em tecnologia da informagéo.

Secao VI
Da Secretaria Administrativa

Art. 214. A Secretaria Administrativa incumbe:

| — prestar ao Diretor e aos demais segmentos que compdem a Diretoria o apoio administrativo necessario ao exercicio das suas atribuicdes;

Il — organizar e gerir a agenda do Diretor;

IIl — organizar e manter atualizados os dados e informag8es pertinentes a membros e servidores, bem como a 6rgéos e instituicdbes com as
quais a Diretoria interaja;

IV — adotar as providéncias necessarias a realizacéo de reunifes e secretaria-las;

V — prestar o apoio logistico necesséario ao deslocamento a servigo do Diretor, dos Chefes de Departamento e dos integrantes das Assessorias;
VI — minutar atos de comunicagéo;

VII — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
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VIl — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagfes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvidos, se
necessario, o Diretor, os Chefes de Departamento ou as Assessorias;
IX — efetuar servigos de digitacao, digitalizagdo, telefonia, reprografia e afins.

Secao VI
Da Secretaria de Gestdo de Comunicagdes Telefénicas

Art. 215. A Secretaria de Gestdo de Comunicacdes Telefonicas incumbe:

| —fiscalizar e gerir a execug&o dos contratos de prestacéo dos servigos de telefonia fixa e mével;
Il — conferir a tarifagéo telefonica, identificar casos de ressarcimento e emitir guias de recolhimento;
Il — zelar pela observancia das normas legais e regulamentares pertinentes as comunicagoes telefonicas.

Secao IX
Do Departamento de Infraestrutura

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribui¢cdes

Art. 216. O Departamento de Infraestrutura compde-se de:

| — Assessoria Técnica;

Il — Secéo de Gestéo de Repositério de Informacéo;
Il — Se¢éo de Operacoes;

IV — Secéo de Infraestrutura Local;

V — Secéo de Redes de Comunicacao.

Art. 217. Ao Departamento de Infraestrutura incumbe gerir e operar, com o apoio das Divisdes Regionais de Tecnologia da Informagéo, a
infraestrutura correspondente, bem como zelar por sua adequacgao as demandas institucionais.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 218. A Assessoria Técnica incumbe:

| — assessorar as Divisdes Regionais de Tecnologia da Informag¢do na implantagdo, na homologagdo e na manutencdo de rotinas de
monitoramento reativo e proativo dos recursos, servigos e sistemas corporativos;

Il — assessorar na implementacdo de planos de acionamento de equipes técnicas responsaveis pelo restabelecimento do funcionamento de
recursos, servigos e sistemas;

Il — analisar os chamados técnicos e adotar acdes paliativas e definitivas;

IV — propor projetos de adequacéo da infraestrutura de tecnologia da informacéo.

Subsecéo Il
Da Secéao de Gestéo de Repositério de Informagéo

Art. 219. A Sec#o de Gestdo de Repositério de Informac&o incumbe:

| — administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados, de pesquisa textual e de gerenciamento de contetdo corporativo, bem como
auxiliar as Divisdes Regionais na gestéo correlata;
Il — subsidiar a implementacgdo de sistemas de suporte a tomada de decisdes.

Paréagrafo Unico. Integra a Secéo o Setor de Administragdo de Dados.
Art. 220. Ao Setor de Administracéo de Dados incumbe:

| — propor a edigao de normas e implementar programas de padronizagdo da informacao corporativa;

Il — manter dicionario de dados corporativos;

Il — elaborar projeto l6gico e fisico de sistemas;

IV — zelar pela fidedignidade dos modelos de dados constantes do repositorio;

V — gerir as ferramentas de modelagem, extrac&o, carga, transformacéao e integracéo de dados;

VI — auxiliar na interoperabilidade de dados constantes de sistemas do Ministério Publico do Trabalho e de terceiros.

Subsecéo IV
Da Secéo de Operacdes

Art. 221. A Secg#o de Operagdes incumbe:

| — gerir 0s recursos, sistemas e servigos corporativos, bem como auxiliar as Divisdes Regionais na gestéo correlata;

Il — gerir os mecanismos de protecdo e deteccéo de ameagas, bem como os servi¢os de acesso remoto seguro a rede corporativa;
IIl — implantar e executar processos de gestdo de mudancas no ambiente operacional;

IV — gerir ambientes técnicos, bem como indicar problemas de infraestrutura predial;

V — gerir as rotinas de backup.

Paréagrafo Unico. Integra a Secéo o Setor de Provimento de Infraestrutura como Servico.
Art. 222. Ao Setor de Provimento de Infraestrutura como Servigo incumbe:
| — gerir plataformas de virtualizagéo;

Il — implementar e manter ambientes operacionais e virtualizados para a execugéo de recursos, sistemas e servigcos corporativos, bem como
auxiliar as Divisdes Regionais na implementacéo e manutengéo correlatas;
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Il — promover e difundir rotinas de automacao para ambientes virtuais.

Subsecéo V
Da Secéao de Infraestrutura Local

Art. 223. 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 seguranca;

Il — gerir ambientes técnicos, bem como indicar problemas de infraestrutura predial.

Paragrafo Unico. Integra a Secéo o Setor de Infraestrutura Telefonica.

Art. 224. Ao Setor de Infraestrutura Telefénica incumbe:

| — gerir a central e as instalagdes telefonicas, zelar por sua funcionalidade e propor a contratagdo dos servigos correlatos;
Il — supervisionar a execucdo dos servicos terceirizados afetos as suas atribuicoes.

Subsecéo VI
Da Secao de Redes de Comunicagao

Art. 225. A Sec&o de Redes de Comunicag&o incumbe:

| — gerir as redes de dados;
Il — elaborar e implantar projetos de redes;
Il — prestar suporte técnico na implantagdo e na gestéo das redes de dados.

Secéo X
Do Departamento de Desenvolvimento de Sistemas de Informagéo

Subsecéo |
Da Estrutura e das AtribuigGes

Art. 226. Ao Departamento de Desenvolvimento de Sistemas de Informagao incumbe:

| — coordenar, especificar, implantar, manter e atualizar sistemas de informagéo;
Il — zelar pela padronizagdo e pela unificagao de sistemas;
Il — propor e implementar normas para desenvolvimento e manutengéo de sistemas.

Paréagrafo Unico. Integra o Departamento a Assessoria Técnica.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 227. A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar apoio técnico no desenvolvimento e na manutencao de sistemas;

Il — auxiliar no levantamento de requisitos, na especificacédo de funcionalidades, na codificagéo, nos testes e na implementacao de sistemas;
Il — propor o estabelecimento de padrdes de qualidade de software;

IV — prestar apoio técnico na elaboracao 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 elaboracéo, implementagao e execucao de rotinas de teste de qualidade de softwares.

Secao Xl
Do Departamento de Suporte ao Usuario

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 228. O Departamento de Suporte ao Usuario compde-se de:
| — Assessoria Técnica;
Il — Secéo de Suporte a Usuarios da Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — Segéo de Suporte Remoto.

Art. 229. Ao Departamento de Suporte ao Usuério incumbe gerir, em cooperacdo com as Divisdes Regionais de Tecnologia da Informagé&o, o
processo unificado de suporte técnico, bem como supervisionar a evolugdo da base de conhecimento correspondente.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 230. A Assessoria Técnica incumbe:

| — aprimorar ferramentas informatizadas de coordenacéo das equipes técnicas descentralizadas de suporte ao usuario;
Il — auxiliar na produgéo, na atualizagcéo e na gestéo da base de conhecimento;

Il — emitir notas técnicas necessarias ao aceite de equipamentos e produtos de software.

Subsecéo Il
Da Secéo de Suporte a Usuarios da Procuradoria-Geral do Trabalho
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Art. 231. A Sec#o de Suporte a Usuérios 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;

Il — supervisionar, nos limites das suas atribui¢cdes, a execuc¢ado dos servigos terceirizados;

IV — orientar os usuarios quanto a utilizagdo dos recursos tecnolégicos;

V — propor padroes de equipamentos e softwares;

VI — prestar, nos limites das suas atribui¢cdes, o suporte técnico necessario a realizagdo de eventos institucionais.

Subsecéo IV
Da Secéo de Suporte Remoto

Art. 232. A Secéo de Suporte Remoto incumbe:

| — prestar suporte técnico remoto;
Il — supervisionar, nos limites das suas atribui¢@es, a execucao dos servicos terceirizados.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

Secéo |
Da Estrutura e das AtribuicGes

Art. 233. A Diretoria de Arquitetura e Engenharia tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica;

Il — Secretaria;

Il — Departamento de Arquitetura;
IV — Departamento de Engenharia.

Art. 234. Ao Diretor de Arquitetura e Engenharia 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 — propor, nos limites das suas atribui¢cdes, a instauragéo de processos licitatérios;

Il — prestar informag8es acerca do andamento das obras sob responsabilidade da Procuradoria-Geral do Trabalho;

IV — supervisionar os processos de solicitacéo, avaliagdo, recebimento e devolucéo de iméveis funcionais;

V — registrar e arquivar a documentacdo pertinente aos iméveis sob responsabilidade da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como aos
projetos desenvolvidos ou elaborados sob sua coordenagao;

VI — exercer outras atribuigcdes cometidas pelo Procurador-Geral do Trabalho, pelo Vice-Procurador-Geral do Trabalho ou pelo Diretor-Geral.

Secéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 235. A Assessoria Técnica incumbe:

| — assessorar na execugdo das atividades da Diretoria, na tomada de decis6es, no planejamento e na elaboragdo de projetos, especificacbes
técnicas e orgamentos de arquitetura, engenharia e paisagismo;

Il — assessorar na programagéao de recursos orgamentarios referentes a projetos, obras e servigos de arquitetura, engenharia e paisagismo;

IIl — assessorar nas vistorias, levantamentos técnicos e avalia¢cdes preliminares de imoveis;

IV — exercer outras atribuigbes cometidas pelo Diretor, bem como auxilid-lo no exercicio da prevista no inciso Il do art. 234.

Secao lll
Da Secretaria

Art. 236. A Secretaria incumbe:

| — prestar a Diretoria 0 apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuigdes;

Il — organizar a agenda do Diretor;

IIl — minutar atos de comunicagéo;

IV — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informacdes 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 informagdes pertinentes a 6rgaos e instituicdes com os quais a Diretoria interaja;

VIl — adotar as providéncias necessarias a realizagéo de reunifes e secretaria-las;

VIII — zelar pelas condi¢Bes de uso das instala¢des, anexos, materiais e equipamentos da Diretoria;

IX — efetuar servigos de digitacao, digitalizagdo, telefonia, reprografia e afins.

Secéo IV
Do Departamento de Arquitetura

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribui¢cbes

Art. 237. O Departamento de Arquitetura compde-se de:

| — Secéo de Projetos de Arquitetura;
Il — Secéo de Especificagbes Técnicas.




{ vl’v )MPT PROCURADORIA-GERAL BS ESPECIAL 8-J 2017 | CIRCULACAO: 23/08/2017 | 44

Art. 238. Ao Departamento de Arquitetura incumbe:

| — planejar e gerir as atividades das Secdes que o integram;

Il — realizar, nos limites das suas atribui¢@es, vistorias, levantamentos técnicos e avaliagdes preliminares de iméveis, bem como, se for o caso,
prestar as orientacdes necessarias a realizagao;

Il — prestar as orientagdes necessarias a elaboracéo dos termos de referéncia destinados a contratagdo de projetos e servigcos de arquitetura;
IV — monitorar as condi¢des dos imoéveis, instalagcdes e equipamentos, bem como propor as adequagdes necessarias;

V — auxiliar o Diretor no exercicio da atribui¢cdo prevista no inciso Ill do art. 234.

Subsecéo Il
Da Secdéo de Projetos de Arquitetura

Art. 239. A Secdo de Projetos de Arquitetura incumbe:

| — elaborar ou analisar projetos de arquitetura,;

Il — prestar, nos limites das suas atribuigdes, os subsidios técnicos necessarios a contratagao de projetos e a execugéo de obras e servigos;
Il — arquivar e manter atualizadas as plantas dos imdveis ocupados pela Procuradoria-Geral do Trabalho;

IV — organizar e manter atualizada a relagdo dos iméveis ocupados pelas Unidades do Ministério Publico do Trabalho.

Subsecéo Il
Da Secéo de Especificagdes Técnicas

Art. 240. A Secdo de Especificagdes Técnicas incumbe:

| — elaborar as especificagdes técnicas e 0os orgamentos estimativos necessarios a contratagcao de projetos e servigos de arquitetura;

Il — elaborar os termos de referéncia necessarios a contratagao de projetos e servigos de arquitetura;

Il - realizar vistorias, levantamentos técnicos e avaliagdes preliminares de iméveis;

IV — prestar, nos limites das suas atribui¢cdes, suporte técnico em processos licitatérios instaurados para a contratacdo de pericias, laudos
técnicos e projetos;

V — fiscalizar, nos limites das suas atribui¢cdes, a execucao de projetos, obras e servigos.

Secéo V
Do Departamento de Engenharia

Subsecéo |
Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 241. O Departamento de Engenharia compde-se de:

| — Secao de Engenharia Civil;
Il — Secéo de Engenharia Elétrica;
IIl — Sec&o de Engenharia Mecénica.

Art. 242. Ao Departamento de Engenharia incumbe:

| — planejar e gerir as atividades das Sec¢6es que o integram;

Il — realizar, nos limites das suas atribuig8es, vistorias, levantamentos técnicos e avaliagGes preliminares de imdveis, bem como, se for o caso,
prestar as orientacdes necessarias a realizacao;

Il — controlar a execugdo das obras sob a responsabilidade da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como emitir, a respeito, relatérios, laudos,
pareceres, boletins de medic&o e instrumentos congéneres;

IV — prestar as orientacdes necessarias a elaboracdo de termos de referéncia destinados a contratagdo de projetos, obras e servigcos de
engenharia;

V — auxiliar o Diretor no exercicio da atribuigdo prevista no inciso Il do art. 234.

Subsecéo Il
Da Secéao de Engenharia Civil

Art. 243. A Sec#o de Engenharia Civil incumbe, observada a area de formac&o de seus integrantes:

| — elaborar projetos, especifica¢des técnicas e orcamentos estimativos de obras e servi¢os de engenharia;

Il — fiscalizar a elaborag&o de projetos e a execugao de obras e servicos de engenharia;

Ill — prestar os subsidios técnicos necessarios a contratacdo de projetos, obras e servigcos de engenharia, bem como de encarregados da
respectiva fiscalizacéo;

IV — realizar vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de projetos, obras e servigos de engenharia;

V — realizar levantamentos técnicos, vistorias e avaliagdes preliminares de iméveis;

VI — prestar suporte técnico em processos licitatdrios 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;

VIl — monitorar as condi¢cdes dos imdveis, instalacdes e equipamentos, bem como propor as adequagfes necessarias.

Subsecéo lll
Da Secéo de Engenharia Elétrica

Art. 244. A Secdo de Engenharia Elétrica incumbe, observada a area de formac&o de seus integrantes:

| — elaborar projetos, especifica¢des técnicas e orcamentos estimativos de obras e servigos de engenharia;

Il - fiscalizar a elaborag&o de projetos e a execucao de obras e servicos de engenharia;

Ill — prestar os subsidios técnicos necessarios a contratacdo de projetos, obras e servigcos de engenharia, bem como de encarregados da
respectiva fiscalizacéo;

IV — realizar vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de projetos, obras e servigos de engenharia;
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V — realizar levantamentos técnicos, vistorias e avaliagdes preliminares de imdveis;

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;

VIl — monitorar as condi¢gdes dos imdveis, instalagdes e equipamentos, bem como propor as adequagfes necessarias.

Subsecéo IV
Da Secéo de Engenharia Mecénica

Art. 245. A Secéo de Engenharia Mecéanica incumbe, observada a &rea de formagéo de seus integrantes:

| — elaborar projetos, especificacdes técnicas e orgamentos estimativos de obras e servigos de engenharia;

Il —fiscalizar a elaborac&o de projetos e a execugao de obras e servigos de engenharia;

Ill — prestar os subsidios técnicos necessarios a contratacdo de projetos, obras e servigcos de engenharia, bem como de encarregados da
respectiva fiscalizagao;

IV — realizar vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de projetos, obras e servi¢os de engenharia;

V — realizar levantamentos técnicos, vistorias e avaliagdes 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 informacdes técnicas pertinentes aos iméveis ocupados pela Procuradoria-Geral do
Trabalho;

VIl — monitorar as condigdes dos iméveis, instalagdes e equipamentos, bem como propor as adequagdes necessarias.

CAPITULO VI ’ A
DO PROGRAMA DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL — PLAN-ASSISTE

Secéo |
Da Estrutura

Art. 246. O Programa tem a seguinte estrutura:

| — Diretoria Executiva;

Il — Diretoria Administrativa e Financeira;

Il — Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais;
IV — Secéo de Pericias Médicas.

Secao Il
Da Diretoria Executiva

Art. 247. A Diretoria Executiva 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 uniformizacéo das rotinas e procedimentos;

Il — elaborar a proposta orgamentaria do Programa e gerir os recursos alocados, bem como os oriundos de aplicagdes financeiras,
contribuicdes e coparticipacdes;

IV — representar o Programa em reuniées do Conselho Gestor e da Comisséo Diretora, bem como reunir-se com os comités de negociacao de
instituicbes 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 edi¢cao de atos normativos complementares.

Secéao lll
Da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 248. A Diretoria Administrativa e Financeira incumbe:

| — gerir e executar recursos decorrentes de aplicagées financeiras, contribuicdes e coparticipagées;

Il — autorizar repasses de recursos orgamentarios e financeiros as Unidades Regionais;

Il — efetuar langamentos contabeis;

IV — gerir os pagamentos realizados com recursos orgamentarios;

V — elaborar demonstrativos financeiros;

VI — assessorar a Diretoria Executiva na gest@o e na execugdo dos recursos materiais e financeiros;

VIl — prestar as Geréncias Regionais as orientacdes necessarias ao exercicio das suas atribuicdes;

VIl — prestar atendimento de natureza administrativa e financeira aos beneficiarios, bem como sanar as pendéncias correlatas;
IX — controlar e executar 0s repasses resultantes de convénios e instrumentos afins;

X — emitir a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP).

Paragrafo Unico. Integra a Diretoria o Setor Financeiro e Contabil.

Subsecéo |
Do Setor Financeiro e Contabil

Art. 249. Ao Setor Financeiro e Contabil incumbe:
| — auxiliar a Diretoria na efetivacdo dos pagamentos, no atendimento dos beneficiarios, na execucéo dos recursos decorrentes de aplicacGes
financeiras, contribuiges e coparticipagdes, bem como na gestéo dos pagamentos efetuados com recursos orgamentarios;

Il — receber e consolidar as solicitages regionais de recursos orgamentarios e financeiros.

Secao IV
Da Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais

Art. 250. A Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais incumbe:
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| — emitir guias de atendimento médico-hospitalar ou odontoldgico, bem como de utilizacdo de procedimentos paramédicos;

Il — autorizar atendimentos e procedimentos emergenciais;

Il — controlar o reembolso de despesas particulares;

IV — receber faturas e analisar os servicos e materiais discriminados, bem como verificar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos
credenciados;

V — efetuar glosas e julgar os recursos delas interpostos.

Paragrafo Unico. Integra a Diretoria o Setor de Cadastramento de Beneficiarios.
Subsecéo |
Do Setor de Cadastramento de Beneficiarios

Art. 251. Ao Setor de Cadastramento de Beneficiarios incumbe:

| — gerir e atualizar o cadastro de beneficiarios;

Il — controlar as informacgdes inseridas nos sistemas de gestao do Programa;

Il — gerir as consignagdes e os extratos individualizados de utilizacdo do Programa e os relativos as despesas correlatas;

IV — emitir e distribuir as carteiras dos beneficiarios e dependentes;

V — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagGes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Diretor de Assisténcia e Beneficios Sociais ou o Diretor Executivo.

Secao V
Da Secéao de Pericias Médicas

Art. 252. A Sec#o de Pericias Médicas incumbe:

| — realizar pericias médicas prévias;

Il — fiscalizar o atendimento médico-hospitalar;

Il — analisar as solicitacdes de diagnosticos e procedimentos de alto custo;

IV — avaliar quantitativa e qualitativamente os servigcos e materiais faturados;

V — prestar subsidio técnico a Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais;

VI — assessorar a Diretoria Executiva na andlise da adequacéo, eficiéncia e qualidade dos servigos prestados pelos credenciados.

TITULO VI
DAS PROCURADORIAS REGIONAIS DO TRABALHO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 253. 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 Comunicagédo 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 Administracéo

1. Secéo de Licitagbes, Compras e Contratos

2. Secgéo de Gestéo de Contratos

3. Secéo de Documentagéo e Gestéo da Informagéo
4. Secao de Logistica

4.1. Almoxarifado

4.2. Setor de Patriménio

c) Divisdo de Orcamento e Finangas
d) Diviséo de Gestéo de Pessoas
e) Diviséo de Tecnologia da Informacao

f) Geréncia do Programa de Saude e Assisténcia Social — Plan-Assiste
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Art. 254. Os demais segmentos indicados nos itens das alineas dos incisos Il e IV do art. 3° serdo de constituicdo facultativa, segundo o porte
da Unidade Regional, a necessidade de servigo, a utilidade da segmentacéo, a extensdo do quadro de servidores e a disponibilidade de cargos
em comisséo e fungdes gratificadas.

Art. 255. 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 Gnico do art. 1° e o disposto no art.
341.

§ 1° Publicados os organogramas, as Procuradorias Regionais do Trabalho somente poderdo altera-los para a extingdo ou a inclusdo de
segmentos facultativos, observando, quanto ao processamento das propostas de alteracéo, o disposto no art. 341.

§ 2° E vedada, em qualquer caso, a fuséo dos segmentos administrativos, necessarios ou facultativos, previstos neste Regimento.

Art. 256. As atribuicdes 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. 257. Nas Procuradorias Regionais do Trabalho ndo divididas em graus, havera Coordenadoria Unica, dotada necessariamente de
secretaria processual propria, facultando-se a segmentacéo objeto dos itens da alinea “e” do inciso Ill do art. 3°.

Paragrafo Unico. 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
Ihes concerne, inclusive quanto a possivel segmentagao interna e a denominagao dos segmentos instituidos, o disposto nas Secdes Ill e IV do
Capitulo Il do Titulo VI deste Regimento.

Art. 258. As atribuigbes dos Procuradores-Chefes, bem como as dos Coordenadores de Primeiro e Segundo Graus, inclusive as de natureza
administrativa, serdo objeto de portaria especifica.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS SEGMENTOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS AS ATIVIDADES-FIM

Secéo |
Do Gabinete do Procurador-Chefe

Subsecéo |
Da Chefia de Gabinete

Art. 259. 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 atribuiges, aos demais membros da Unidade Regional;

Il — planejar, gerir e supervisionar as atividades da Secretaria do Gabinete;

Il — promover a integracdo entre o Gabinete e 0s 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 informag6es necessérias ao exercicio
das respectivas atribuicoes;

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

V — efetuar, por determinagdo do Procurador-Chefe ou do Vice-Procurador-Chefe, os contatos necessarios a interagdo da Unidade Regional
com outros 6rgaos e instituicdes, 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 atribuicdes do Gabinete;

VIl — controlar a instru¢éo e a tramitacdo de processos, procedimentos e documentos, os desdobramentos dos atos do Procurador-Chefe e do
Vice-Procurador-Chefe, bem como a efetivacdo das providéncias determinadas;

VIl — supervisionar a gestao da agenda de compromissos do Procurador-Chefe e do Vice-Procurador-Chefe;

IX — desenvolver e aperfeicoar rotinas e procedimentos afetos as atribuicées do Gabinete;

X — secretariar reunides, quando determinado pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe;

XI — minutar despachos, portarias, atos normativos, de comunicagdo e congéneres, bem como realizar pesquisas e estudos necessarios ao
exercicio das atribuigées do Procurador-Chefe;

XII — divulgar os atos praticados pelo Procurador-Chefe e pelo Vice-Procurador-Chefe, por determinacdo destes, com o auxilio, se necessério,
da Assessoria de Comunicacao Social;

XIlIl — zelar pela organizagao e atualizac&o do repositério de atos normativos a cuja observancia a Unidade Regional esteja submetida;

XIV — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Paragrafo tnico. Ao Chefe de Gabinete encontrar-se-do vinculadas, se instituidas, a Secretaria e a Assessoria de Relacdes Publicas.
Art. 260. A Secretaria incumbe:

| — prestar o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das atividades do Gabinete, bem como dos comités, comissdes 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;

Il — organizar e manter atualizados os dados e informagfes pertinentes aos membros, bem como a 6rgdos e instituicdes com os quais o
Ministério Publico do Trabalho interaja;

IV — adotar as providéncias necessarias a instauragdo de processos e procedimentos administrativos da competéncia do Procurador-Chefe e
supervisionar a tramitacéo;

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 servigco 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 publicagcdo dos atos expedidos pelo Procurador-Chefe e pelo Vice-Procurador-Chefe;

X — adotar as providéncias necessarias a realizagdo de reuniées sob a responsabilidade do Gabinete;
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XI — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informag8es cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario, o Procurador-Chefe, o Vice-Procurador-Chefe ou o Chefe de Gabinete;

XII — organizar e manter atualizado o repositério de atos normativos a cuja observancia a Unidade Regional esteja submetida;

XIIl — efetuar servigos de digitacéo, digitalizagao, telefonia, reprografia e afins;

XIV — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe, pelo Vice-Procurador-Chefe ou pelo Chefe de Gabinete.

Art. 261. A Assessoria de Relagdes Publicas incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades de interacdo do Ministério PUblico do Trabalho com o publico interno e externo;

Il — assessorar, nos limites das suas atribuigbes, o Procurador-Chefe, o Vice-Procurador-Chefe e, com a anuéncia destes, os demais membros
da Unidade Regional;

Il — adotar as providéncias necessarias a realizagédo 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 Comunicacgdo Social a divulgagdo de eventos organizados pela Unidade Regional ou com a participagdo desta;

VI — fornecer os subsidios técnicos necessarios a aquisicdo e a contratacéo de bens e servigcos afetos as suas atribuigées, bem como fiscalizar,
se for o caso, a execugéo 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. 262. A Assessoria de Comunicagdo Social incumbe:

| — assessorar, nos limites das suas atribuigées, 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 6rgdos de imprensa, em entrevistas e na contratagdo de
empresas especializadas em treinamento de midia;

Il — planejar e executar projetos de comunicago interna e externa, inclusive em redes sociais, de divulgac&o institucional e de contratacéo de
campanhas publicitarias, bem como as atividades de monitoramento e interagdo com o usuario internauta;

Il — interagir com a Assessoria de Comunicagao Social da Procuradoria-Geral do Trabalho, com as das demais Unidades Regionais e com as
de outros 6rgéos 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 Plblico do Trabalho junto a midia e a opinido publica, bem como identificar informag¢des que demandem
atuacdo institucional estratégica e propor, nos limites das suas atribuicdes, as providéncias cabiveis;

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

VIl — manter cadastro atualizado dos 6rgéos e profissionais de midia;

VIl — zelar pela produgdo e manutencéo dos registros audiovisuais de eventos organizados pela Unidade Regional ou com a participagédo
desta;

IX — auxiliar o Chefe de Gabinete na divulgagdo 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 Rela¢des Publicas, os eventos organizados pela
Unidade Regional ou com a participagdo desta;

XI — fornecer os subsidios técnicos necessarios a aquisicdo e a contratacdo de bens e servicos afetos a comunicagdo social, bem como
fiscalizar, se for o caso, a execugéo dos contratos correspondentes;

XIl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 263. A Assessoria Juridica incumbe:

| — prestar assessoramento juridico ao Procurador-Chefe, ao Vice-Procurador-Chefe e, por determinagao destes, ao Chefe de Gabinete e ao
Diretor Regional;

Il — minutar despachos, relatérios, notas técnicas, pareceres, recursos, peticdes, atos normativos, de comunicacéo e congéneres;

Il — analisar as decisdes judiciais, classifica-las pela natureza da atuagdo e indicar as que demandem mera ciéncia, requisicdo de autos,
interposicéo de recursos e outras providéncias;

IV — controlar, nos limites das suas atribui¢cdes, o ingresso de processos, procedimentos e documentos no Gabinete, bem como a respectiva
tramitacao e, se for o caso, o adequado encaminhamento;

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

VI — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolugdo legislativa e jurisprudencial pertinente as atribuicdes do
Ministério Publico do Trabalho;

VII — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;

VIIl — prestar informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servicos sob sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvido, se necessario, o Procurador-Chefe ou o Vice-Procurador-Chefe, bem como atender a requerimentos de vista, extracdo de
cOpias 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 cooperacgao e instrumentos congéneres, bem como fiscalizar, quando determinado pelo
Procurador-Chefe, a execucéo dos celebrados;

XI — fornecer, quando determinado, os subsidios juridicos necessarios a ampliagdo e a atualizagédo do acervo da Biblioteca Regional;

XII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo IV
Da Secretaria Regional de Seguranca Institucional

Art. 264. A Secretaria Regional de Seguranca Institucional incumbe:

| — assessorar 0 Procurador-Chefe na definicdo de agdes e medidas de seguranca institucional;
Il — planejar, gerir e executar os servigos de segurancga organica;
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Il — propor programas e projetos de seguranga organica, bem como auxiliar no acompanhamento e na avaliagéo;

IV — fiscalizar a prestagéo dos servigos de vigilancia patrimonial, de suporte a recepcéo, de brigada de emergéncia, de prontiddo, de seguranca
e de monitoramento das instalacdes;

V — controlar o acesso e a circulagdo de pessoas, bens e veiculos as instalagdes da Unidade Regional, operacionalizar os servicos 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 — gerir a frota de veiculos oficiais, garantir as condi¢cdes de uso e seguranca, elaborar e executar o programa de manutengdo, bem como
controlar e arquivar a documentacao correlata;

VIl — organizar as escalas de uso dos veiculos oficiais e fiscalizar o cadastro, a regularidade das habilitagdes, a aptiddo e o comportamento
dos responsaveis pela conducéo, bem como dos demais servidores da Secretaria;

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

X — elaborar, nos limites das suas atribuiges, os termos de referéncia necessarios a aquisigdo e a contratacdo de bens e servicos;

XI — interagir, nos limites das suas atribui¢Ges, com 6rgdos de transito e de seguranca;

Xl — coordenar as atividades de suporte de seguranga nos eventos realizados na Unidade Regional, bem como o acesso protocolar de
autoridades;

XIIlI — controlar e conservar os 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 Seguranga Institucional da Procuradoria-Geral do Trabalho e atender as demandas por ela dirigidas a
Unidade Regional;

XVII — exercer outras atribuigdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsec¢éo V
Da Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica

Art. 265. A Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica incumbe:

| — assessorar o Procurador-Chefe no planejamento e gestdo estratégica, de acordo com o Planejamento Estratégico Institucional e as
diretrizes fixadas pela Assessoria de Planejamento e Gestédo Estratégica da Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — assessorar o Procurador-Chefe na gestéo da Agenda Estratégica Regional;

IIl — prestar aos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Unidade Regional e aos membros as orientagdes e 0 apoio
necessarios ao desenvolvimento e a execucdo da estratégia, bem como ao uso das respectivas ferramentas, ao monitoramento da agenda
estratégica, a atuacéo prospectiva e a gestao 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¢cdo de indicadores e no monitoramento da consecugdo dos objetivos e metas, bem como na disseminagdo da cultura de
gestdo por projetos e processos;

VII — organizar e manter atualizado o repositério de informagbes e dados estratégicos, bem como de atos normativos associados a gestdo
estratégica;

VIl — divulgar, com o auxilio da Assessoria de Comunicagdo Social da Unidade Regional, as atividades estratégicas desenvolvidas;

IX — propor cursos de capacitacao especificos;

X — prestar suporte técnico no mapeamento de processos estratégicos;

XI — interagir com a Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica da Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como zelar pelo atendimento
das demandas, associadas a estratégia, dirigidas a Unidade Regional;

XII — prestar suporte administrativo e operacional na realizagdo de reunides e eventos relativos ao planejamento e a gestéo estratégica;

XIIl — elaborar o relatério anual das atividades de gestéo estratégica;

XIV — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Secéo Il
Dos Oficios

Subsecéo |
Da Estrutura

Art. 266. Os Oficios, sob a titularidade dos membros, dispordo, em qualquer grau, de Assessoria Juridica e de Secretaria, ressalvado o
disposto no art. 342.

Paragrafo Gnico. O titular do Oficio designard, entre os integrantes da Assessoria Juridica, o responsavel pelo exercicio das atribuicdes
previstas no art. 340.

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 267. A Assessoria Juridica incumbe:

| — auxiliar o membro titular no planejamento, na organizagéo, na dire¢éo 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, peticdes, recursos, termos, atos de comunicacéo e congéneres;

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

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

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

VI — zelar pela correta formagéo e instrugéo dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizacdo e
a insercdo de pecas;

VIl — realizar pesquisas e estudos juridicos, bem como acompanhar a evolucdo legislativa e jurisprudencial pertinente as atribuicGes
institucionais do Ministério Publico do Trabalho;

VIl — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;

IX — encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;
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X — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvido, se necessario, 0o membro titular do Oficio ou designado em substitui¢éo;

XI — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determinagdes do membro titular do Oficio ou designado em substituigdo;

XII — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas, quando determinado;

Xl — exercer outras atribuicbes cometidas pelo membro titular do Oficio ou designado em substituicéo.

Subsecéo Il
Da Secretaria

Art. 268. A Secretaria incumbe:

| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, apés a liberacao, restitui-los aos segmentos responsaveis;

Il — efetuar a concluséo 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 digitalizacédo e
a insergdo de pegas;

IV — informar ao membro titular do Oficio ou designado em substituicdo a data, o horério e o local das sessdes, audiéncias, reunides e outros
compromissos institucionais, munindo-o das pautas, pegas 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 atribui¢des previstas no art. 272;

VI — prestar informagdes 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, extracdo de copias ou reproducao digital, ja deferidos;

VIl — minutar atos de comunicag&o;

VIl — cumprir os despachos e as determinagées 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;

XII — zelar pelas condi¢des de uso das instalagfes, anexos, materiais e equipamentos do Oficio;

Xl — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas, quando determinado;

XIV — executar servicos de acesso e captacdo de dados de sistemas eletronicos, digitalizacéo, digitagao, telefonia, reprografia, expedicéo e
outros de apoio direto cometidos pelo membiro titular do Oficio ou designado em substituicdo, bem como pela Assessoria Juridica.

Secéo lll
Da Secretaria Processual da Coordenadoria de Primeiro Grau

Subsecéo |
Das Atribui¢des

Art. 269. 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 segmentagado facultativa, as atribuicdes previstas nos arts. 271 a
274.

Art. 270. Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades da Secretaria, bem como propor ao Coordenador a fixagdo e o aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos de operacionalizacéo de sistemas e de movimentacéo dos processos, procedimentos e documentos;

Il — promover a integracéo das Sec¢des que componham a Secretaria, dirimindo dividas e conflitos de atribuicbes, ouvido, se necessario, o
Coordenador;

Il — organizar e gerir escalas de plantdo de membros e de substituicdo de servidores;

IV — prestar informag@es 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 movimentacéo dos processos, procedimentos e documentos, bem como propor ao Coordenador
0S ajustes necessarios;

VI — zelar pela equanimidade da particdo dos servicos 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 tramitacao;

VIl — adotar as providéncias necessarias a realizacédo de reunides dos titulares de Oficios de Primeiro Grau;

IX — exercer outras atribuicbes cometidas pelo Coordenador, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secéao de Autuacdo, Andlise e Distribuigdo

Art. 271. A Secdo de Autuacao, Andlise e Distribuicdo 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.

Subsecéo Il
Da Secéao de Audiéncias

Art. 272. A Sec#o de Audiéncias incumbe:
| — realizar o pregéo e comunicar aos interessados atraso, cancelamento ou remarcacéo de audiéncias;

Il — prestar aos membros o suporte solicitado no curso das audiéncias;
Il — proceder a qualificagdo das partes e das testemunhas, bem como, se for o caso, certificar a auséncia;
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IV — confeccionar atas, termos, certiddes e instrumentos afins, bem como inseri-los nos procedimentos correspondentes;
V — zelar pela adequada tramitagdo dos procedimentos apds a realizacdo das audiéncias;
VI — cadastrar e arquivar os termos de ajustamento de conduta e as notificagées recomendatorias.

Subsecéo IV
Da Secéo de Acervo e Atendimento

Art. 273. A Secdo de Acervo e Atendimento incumbe:

| — prestar atendimento ao publico, bem como fornecer as informages solicitadas, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o Chefe da
Secretaria,;

Il — cadastrar e controlar a movimentagéo dos itens do acervo;

Il — zelar pela adequada conservagéao do acervo.

Subsecéo V
Da Secéo de Apoio aos Oficios

Art. 274. A Secdo 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. 272;

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 horario e o local das audiéncias, reunides e outros compromissos institucionais, munindo-os das
pautas, pecas e relatérios necessarios;

VI — controlar a tramitacéo dos processos, procedimentos e documentos vinculados a Coordenadoria;

VII — prestar informag®es relativas aos processos, procedimentos, documentos e servigos 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 atribui¢des, as providéncias necessarias ao deslocamento a servigo dos titulares dos Oficios.

Paragrafo Gnico. A Secgdo atuara 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.

Secéo IV
Da Secretaria Processual da Coordenadoria de Segundo Grau

Subsecéo |
Das Atribui¢des

Art. 275. 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 segmentacao facultativa, as atribuicbes previstas nos arts. 277 a
279.

Art. 276. Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades da Secretaria, bem como propor ao Coordenador a fixagcdo e o aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos de operacionalizacéo de sistemas e de movimentacgao de processos, procedimentos e documentos;

Il — promover a integracéo das Secdes que componham a Secretaria, dirimindo dividas e conflitos de atribuigbes, ouvido, se necessario, o
Coordenador;

Il — organizar e gerir escalas de audiéncias, de sessoes, de plantdo de membros e de substituicdo de servidores;

IV — prestar informag@es 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 extracdo de copias ou reproducao digital, ja deferidos;
V — controlar o recebimento, a distribuicdo e a movimentacéo dos processos, procedimentos e documentos, bem como propor ao Coordenador
0S ajustes necessarios;

VI — zelar pela observancia das preferéncias legais de tramitacao;

VIl — zelar pela equanimidade da particdo dos servicos a cargo das Secretarias dos Oficios, bem como pela continuidade, nos casos de
afastamento ou auséncia dos integrantes;

VIl — adotar as providéncias necessérias a realizacéo 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 i
Da Secéao de Apoio a Atividade de Orgédo Agente

Art. 277. A Sec&o de Apoio a Atividade de Orgéo Agente incumbe:

| — receber, cadastrar, autuar, distribuir e/ou encaminhar processos, procedimentos e documentos relativos & atuagdo como Orgdo 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;

Il — remeter os processos, procedimentos e documentos sob sua responsabilidade aos segmentos e 6érgdos competentes;

IV — prestar informag0@es referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvido, se necessario, o0 Chefe da Secretaria, bem como atender a requerimentos de vista, extracdo de copias ou reproducéo digital, ja
deferidos.

Subsecéo Il )
Da Secéo de Apoio a Atividade de Orgéo Interveniente
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Art. 278. A Secao de Apoio a Atividade de Orgéo Interveniente incumbe:

| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como encaminhar & Secdo de Apoio a Atividade de Orgdo 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 atuagao interveniente;

Il — adotar as providéncias necessarias a observancia das preferéncias legais de tramitacao;

IV — remeter os processos, procedimentos e documentos sob sua responsabilidade aos segmentos e 6rgaos 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, extracédo de cépias ou reproducéo, ja deferidos.

Subsecéo IV
Da Secéo de Pautas

Art. 279. A Secdo de Pautas incumbe:

| — encaminhar aos Oficios as escalas de audiéncias e sessoes;

Il — acompanhar a designacgéo de audiéncias e sessdes, a publicacéo das pautas, alteracdes e cancelamentos;

Il — 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
Orgéo Agente;

V — garantir ao membro designado para audiéncias e sessdes o0 suporte necessario, prestando informagdes e dirimindo davidas.

Secéo V
Da Secretaria Processual da Coordenadoria de Primeiro e Segundo Graus

Subsecéo |
Das Atribuicbes

Art. 280. A Secretaria Processual prestard ao Coordenador e aos Oficios o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das
atividades finalisticas, bem como executara, caso ndo haja a segmentacéo facultativa, as atribuicdes previstas nos arts. 282 a 285.

Art. 281. Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades da Secretaria, bem como propor ao Coordenador a fixagdo e o aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos de operacionalizacéo de sistemas e de movimentacéo dos processos, procedimentos e documentos;

Il — promover a integragcdo das Sec¢des que componham a Secretaria, dirimindo davidas e conflitos de atribuicdes, ouvido, se necessario, o
Coordenador;

Il — organizar e gerir escalas de audiéncias, de sessoes, de plantdo de membros e de substituicdo de servidores;

IV — prestar informagfes 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, extracéo de copias ou reproducéo digital, ja deferidos;

V — controlar o recebimento, a distribuicdo e a movimentacéo 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 servicos a cargo das Secretarias dos Oficios, bem como pela continuidade, nos casos de
afastamento ou auséncia dos integrantes;

VIl — adotar as providéncias necessérias a realizacdo de reunides dos titulares dos Oficios;

IX — exercer outras atribuigbes cometidas pelo Coordenador, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secéo de Autuagéo, Andlise e Distribuigao

Art. 282. A Sec&o de Autuacéo, Andlise 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 tramitacao;

Il — 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 informacdes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvido, se necessario, o Chefe da Secretaria.

Subsecéo Il
Da Secéao de Pautas, Audiéncias e Sessoes

Art. 283. A Secdo de Pautas, Audiéncias e Sessdes incumbe:

| — encaminhar aos Oficios as escalas de audiéncias e sessdes;

Il —acompanhar a designacgao de audiéncias e sessdes, a publicacio das pautas, altera¢des e cancelamentos;

IIl — preparar relatérios para acompanhamento das audiéncias e sessoes;

IV — informar aos Oficios dos membros designados para audiéncias e sessfes 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 pregdo e comunicar aos interessados possivel atraso, remarcacéo ou cancelamento das audiéncias;

VIl — prestar aos membros o suporte solicitado no curso das audiéncias;

VIl — proceder a qualificacdo 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 recomendatorias;

XI — auxiliar os membros em diligéncias externas, quando determinado.
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Subsecéo IV
Da Secéo de Acervo e Atendimento

Art. 284. A Secdo de Acervo e Atendimento incumbe:

| — prestar atendimento ao publico, fornecer as informagdes solicitadas, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o0 Chefe da Secretaria,
e atender a requerimentos de vista, extragdo de cépias ou reproducéo digital, ja deferidos;

Il — cadastrar e controlar a movimentagéo dos itens do acervo;

Il — zelar pela adequada conservagédo do acervo.

Subsecéo V
Da Secéo de Apoio aos Oficios

Art. 285. A Sec&o de Apoio aos Oficios incumbe:

| — organizar e executar servigos de apoio direto aos titulares dos Oficios, bem como auxilia-los em diligéncias externas, quando determinado;

Il — secretariar reunides e audiéncias, quando determinado, bem como exercer, no que couber, as atribui¢cbes previstas no art. 272;

Il — efetuar a conclusé@o 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, reunides e outros compromissos institucionais,
munindo-os das pautas, pecas e relatérios necessarios;

VI — controlar a tramitacéo dos processos, procedimentos e documentos vinculados a Coordenadoria;

VIl — prestar informacgdes relativas aos processos, procedimentos, documentos e servigos 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 informagdes requisitados;

IX — controlar o recebimento dos documentos dirigidos aos titulares dos Oficios;

X — encaminhar aos segmentos responsaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

XI — adotar, nos limites das suas atribui¢des, as providéncias necessarias ao deslocamento a servigo dos titulares dos Oficios.

Paragrafo Gnico. A Segdo atuara 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.

Secao VI
Da Divisdo de Pericias

Subsecéo |
Das Atribui¢des

Art. 286. A Divisao de Pericias planejara, gerira e, caso nao haja a segmentacgédo facultativa, executara as atribuicdes previstas nos arts. 288 a
291, observadas as ressalvas dos arts. 256 e 338, § 2°.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Pericias vincular-se-a 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¢éo direta do
Procurador-Chefe, do Vice-Procurador-Chefe, do Diretor Regional, do Coordenador ou dos membros oficiantes.

Art. 287. Ao Chefe da Divisdo incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades da Divisdo, bem como propor aos Coordenadores a fixacdo e o aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos;

Il — promover a integragdo das Sec¢des que componham a Divisao, dirimindo dividas e conflitos de atribuicdes, ouvidos, se necessario, 0s
Coordenadores;

Il — fornecer, nos limites das suas atribui¢8es, os subsidios técnicos necessarios a aquisi¢do 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.

Paréagrafo tnico. Ao Chefe da Divisdo vincular-se-a a Secretaria, se instituida.

Subsecéo Il
Da Secretaria

Art. 288. A Secretaria incumbe:

| — prestar o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das atribui¢des da Divisao;

Il — organizar a agenda das atividades da Divisao;

Il — cumprir e zelar pelo cumprimento das determina¢des do Chefe da Divisao;

IV — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for 0 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 Divisdo;

VI — executar servigos de digitac&o, digitalizagéo, telefonia, reprografia e afins.

Subsecéo lll
Da Secéo de Pericias Contébeis

Art. 289. A Secdo de Pericias Contabeis incumbe:

| — manifestar-se, por meio de laudos, relatérios, notas técnicas e instrumentos afins, sobre processos, procedimentos e documentos que lhe
sejam encaminhados;

Il — realizar inspecdes, exames e vistorias, quando determinado;

Il — assessorar os membros em sessdes, audiéncias ou reunides;

IV — desenvolver estudos, pesquisas e atividades correlatas;
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V — prestar assessoramento técnico a Administragédo 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.

Subsecéo IV
Da Secéo de Pericias de Engenharia e Seguranga do Trabalho

Art. 290. A Secéo de Pericias de Engenharia e Seguranca do Trabalho incumbe:

| — manifestar-se, por meio de laudos, relatérios, notas técnicas e instrumentos afins, sobre processos, procedimentos e documentos que |lhe
sejam encaminhados;

Il - realizar inspecdes, exames e vistorias, quando determinado;

Il — assessorar os membros em sessdes, audiéncias ou reunides;

IV — desenvolver estudos, pesquisas e atividades correlatas;

V — prestar assessoramento técnico a Administragdo da Unidade Regional, quando determinado;

VI — exercer outras atribuigdes compativeis com o contetdo funcional dos cargos ocupados por seus integrantes e as especificidades da
respectiva formacao.

Subsecgéo V
Da Secéao de Pericias de Medicina do Trabalho

Art. 291. A Secéo de Pericias de Medicina do Trabalho incumbe:

I — manifestar-se, por meio de laudos, relatérios, notas técnicas e instrumentos afins, sobre processos, procedimentos e documentos que lhes
sejam encaminhados;

Il —realizar inspecdes, exames e vistorias, quando determinado;

Il — assessorar os membros em sessdes, audiéncias ou reunides;

IV — desenvolver estudos, pesquisas e atividades correlatas;

V — prestar assessoramento técnico a Administragdo 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.

CAPITULO 1l
DAS ATRIBUICOES DOS SEGMENTOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS AS ATIVIDADES-MEIO

Secao |
Da Diretoria Regional

Subsecéo |
Das Atribui¢des

Art. 292. Ao Diretor Regional incumbe:

| — assessorar o Procurador-Chefe na administracdo da Unidade Regional;

Il — planejar e gerir as atividades das Assessorias e das Secretarias que integrem a Diretoria, bem como as das Divisdes que lhe s&o
hierarquicamente subordinadas;

Il — 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 licitatérios, bem como controlar a tramitacdo dos
efetivamente instaurados;

V — autorizar a dispensa e a inexigibilidade de processos licitatérios, submetendo-as a ratificagdo pelo Procurador-Chefe;

VI — propor ao Procurador-Chefe a rescisdo, a prorrogacéo e a alteragdo de contratos;

VIl — proferir decis6es nos processos instaurados em virtude de inadimplemento contratual, submetendo a apreciacdo do Procurador-Chefe
recursos porventura delas interpostos;

VIl — elaborar as programacg8es orcamentarias e financeiras, para encaminhamento, apos a aprovagéo do Procurador-Chefe, & Diretoria de
Orcamento e Finangas;

IX — designar os responséaveis pela elaboracédo dos relatérios requisitados pela Comissdo de Tomadas de Contas do Ministério Publico do
Trabalho, bem como zelar pelo encaminhamento;

X — receber os processos de pagamento, conferi-los e encaminha-los a Divisdo de Orcamento e Finangas, para insercdo, no sistema
correspondente, dos dados necessarios a liquidagédo e ao pagamento;

Xl — assinar ordens bancarias, notas de empenho e outros documentos contabeis;

XIl — gerir a execugdo dos recursos orgamentarios e financeiros;

Xl — solicitar, com a autorizacdo do Procurador-Chefe, a reclassificagdo de despesas;

XIV — garantir suporte administrativo, nos limites das suas atribui¢cbes, aos membros da Unidade Regional;

XV — promover a integracéo dos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Unidade Regional, vinculados as atividades-
meio, dirimindo dividas e conflitos de atribui¢éo, ouvido, se necessario, o Procurador-Chefe ou o Vice-Procurador-Chefe;

XVI — praticar os atos de comunicagdo necessarios ao exercicio das suas atribuicdes;

XVII — zelar pela atualizagao do repositério de atos normativos a cuja observancia a Unidade Regional esteja submetida;

XVIII — desenvolver e implementar programas de aprimoramento da estrutura administrativa da Unidade Regional, de racionalizagdo dos
servicos e de melhoria das condigdes ambientais;

XIX — propor ao Procurador-Chefe medidas de reducéo dos custos operacionais;

XX — solicitar aos diversos segmentos que compdem a estrutura administrativa da Procuradoria-Geral do Trabalho as informacdes necessarias
ao exercicio das suas atribuicdes, encaminhando-lhes os documentos que por eles devam ser apreciados;

XXI — solicitar ao Procurador-Chefe autorizacdo para o desfazimento de bens;

XXIl — emitir atestados de capacidade técnica;

XXIl — dirigir-se ao 6rgdo de controle interno, a Diretoria-Geral Adjunta e as demais Diretorias da Procuradoria-Geral do Trabalho, para
formulacao de consultas e obtengdo de esclarecimentos necessérios ao exercicio das suas atribui¢des;

XXIV — supervisionar o programa e as atividades de gestéo de pessoas;

XXV — zelar pela adocéo das providéncias necessarias & ampliagéo e a adequacéao do quadro de servidores, bem como pelo controle dos atos
de admisséo, lotacéo, cessao, requisicdo e movimentacao;

XXVI - zelar pela implementacéo dos programas de capacitacéo e avaliagdo de servidores;
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XXVII — propor o deslocamento de servidores e submeter as propostas de concessao de diarias correspondentes a aprovagéo do Procurador-
Chefe;

XXVIII - constituir comissdes de licitagdo, de inventéario, de desfazimento de bens e outras pertinentes as atribuicdes da Diretoria;

XXIX — designar pregoeiros, equipes de apoio e fiscais da execugao dos contratos, bem como constituir comissdes de recebimento;

XXX — zelar pela regularidade dos processos de ressarcimento de despesas em deslocamento a servico;

XXXI — zelar pela atualizacao e fidedignidade das informages inseridas no Portal da Transparéncia;

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

XXXIII — exercer outras atribuigcbes cometidas pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Paragrafo Gnico. A Diretoria Regional encontram-se subordinadas as Divisdes de Administragéo, de Orgamento e Finangas, de Gestdo de
Pessoas e de Tecnologia da Informacéo, bem como a Geréncia Regional do Programa de Salde e Assisténcia Social.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Conformidade de Registros de Gestéo

Art. 293. A Assessoria de Conformidade de Registros de Gestéo incumbe:

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

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

Il — certificar, diariamente, a conformidade dos documentos, dados e informacdes de natureza orgamentaria, 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 informacdes langadas nos sistemas correspondentes, bem como consignar as restricdes constatadas;

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

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 294. 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;

Il — minutar despachos, notas técnicas, atos normativos, de comunicagéo 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 aquisi¢céo 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 Gnico. Enquanto nédo for possivel instituir a Assessoria Juridica da Diretoria Regional, as atribuicdes previstas neste artigo serao
exercidas pela vinculada ao Gabinete do Procurador-Chefe.

Subsecéo IV
Da Assessoria Técnica

Art. 295. A Assessoria Técnica, observadas as especificidades do contetdo 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, avaliagdes e levantamentos técnicos;

IV — monitorar as condi¢des dos imoéveis, instalagdes e equipamentos, bem como propor as adequagdes necessarias;

V — elaborar e coordenar projetos, apresentar orgcamentos estimativos e fiscalizar a execugéo de obras e servigos;

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;

VIl — propor a instauragéo de processos licitatorios 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;

Xl — desenvolver rotinas, estudos e pesquisas de interesse da Unidade Regional;

XII — consolidar os dados constantes dos relatérios a que se refere o inciso 1X do art. 292;

XIII — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo V
Da Secretaria Administrativa

Art. 296. A Secretaria Administrativa incumbe:

| — prestar ao Diretor Regional o apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribuicdes;

Il — organizar e gerir a agenda do Diretor Regional;

Il — prestar informagGes 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 atualizacao e fidedignidade dos dados e informacdes inseridos no Portal da Transparéncia;

VI — atualizar o repositério 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;

VIl — requisitar, armazenar e controlar materiais;

IX — efetuar servigos de digitacao, digitalizacao, telefonia, reprografia e afins.
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Subsecgéo VI
Da Secretaria de Diarias, Passagens e Hospedagem

Art. 297. A Secretaria de Diérias, 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 servico;

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

IV — operacionalizar o sistema eletrdnico de gestdo de diarias e passagens, bem como orientar os usuarios;

V — adotar as providéncias necessarias a regularizagdo das propostas de concessao de dirias;

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

VIl — controlar a devolug&o de valores resultantes do cancelamento da proposta de concesséo de diarias ou da antecipagdo do retorno;

VIl — elaborar os termos de referéncia e fiscalizar os contratos pertinentes as suas atribuicdes.

Secéo Il
Da Diviséo de Administragéo

Subsecéo |
Das Atribui¢des

Art. 298. Ao Chefe da Divisdo de Administragéo incumbe:

| — planejar e gerir as atividades dos segmentos que componham a Divis&o;

Il — promover a integragdo dos segmentos que componham a Diviséo, dirimindo ddvidas e conflitos de atribui¢cdes, ouvido, se necessario, o
Diretor Regional;

Il — garantir suporte administrativo, nos limites das suas atribui¢bes, aos membros da Unidade Regional;

IV — propor medidas de reducéo dos custos operacionais, bem como de aprimoramento da estrutura administrativa, de racionalizagdo dos
servigos e de melhoria das condi¢cdes ambientais;

V — propor a instauragdo de processos licitatérios, bem como a rescisdo, a prorrogacéo e a alteragdo de contratos;

VI — indicar, dentre os servidores vinculados a Secgao 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;

VIII — zelar pelo registro das sanc¢des aplicadas nos processos indicados no inciso anterior;

IX — elaborar termos de referéncia;

X — propor o desfazimento de bens e a constituicdo da comisséo de inventario anual;

XI — praticar os atos de comunicag&o necessarios ao exercicio das suas atribuigbes;

XII — exercer outras atribuices cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secretaria

Art. 299. A Secretaria incumbe:

| — prestar o apoio administrativo e operacional necesséario ao exercicio das atribuicées da Diviséo;

Il — organizar e gerir a agenda do Chefe da Divisao;

Il — prestar informag®es referentes as atividades da Divis&o, ressalvadas as sigilosas, ouvida, se necesséario, a chefia;
IV — receber, triar, processar, expedir e arquivar autos e documentos;

V — auxiliar na elaboragao de termos de referéncia e minutas de atos que devam ser praticados pelo Chefe da Diviséo;
VI — requisitar, armazenar e controlar materiais;

VII — efetuar servigos de digitacéo, digitalizacéo, telefonia e reprografia e afins.

Subsecéo Il
Da Secdo de Licitagbes, Compras e Contratos

Art. 300. A Segao de Licitagbes, Compras e Contratos planejard, gerira e, caso ndo haja a segmentacgao facultativa, executara as atribuicées
previstas nos arts. 301 e 302.

Art. 301. Ao Setor de Licitagdes e Compras incumbe:

| — adotar as providéncias necessarias as aquisi¢cdes e contratacdes, a adequacéo destas as necessidades institucionais, bem como a adeséo
a atas de registro de precos e a gestdo dos respectivos efeitos;

Il — solicitar aos fornecedores cotacdes relativas a aquisicao ou contratacdo de bens e servicos;

Il — consolidar orgamentos, especificacdes e precos, bem como aferir a compatibilidade com as solicitacdes enviadas aos fornecedores;

IV — aferir precos praticados no mercado, bem como indicar o0 mais vantajoso;

V — analisar, instruir e sanear os processos licitatorios e os de aquisicao direta;

VI — minutar instrumentos convocatdrios;

VIl — cadastrar o instrumento convocatério no sistema correspondente, bem como assegurar sua ampla divulgagao;

VIl — analisar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos licitantes;

IX — receber, analisar e decidir as impugnacdes ao instrumento convocatério, bem como responder a pedidos de esclarecimentos correlatos;

X — julgar a adequacao dos documentos de habilitagédo e das propostas dos licitantes as disposi¢des do instrumento convocatério;

XI — analisar os recursos interpostos nos processos licitatérios, submetendo-os, caso ndo haja retratacdo, ao julgamento do ordenador de
despesas;

XII — proceder a adjudicacéo dos bens e servigos, salvo nos casos de interposicéo de recursos, bem como elaborar o relatério correspondente
para homologacéo do ordenador de despesas;

Xl — propor a apuracao de responsabilidade por infracdes cometidas no curso dos processos licitatorios;

XIV — publicar o resultado dos processos licitatérios e de aquisigdo direta, bem como os extratos de dispensa e de inexigibilidade de licitacao;
XV — atualizar, nos limites das suas atribuicdes, as informages inseridas no Portal da Transparéncia.

Art. 302. Ao Setor de Contratos incumbe:
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| — adotar as providéncias necessarias a formalizac&o e a assinatura de contratos e instrumentos congéneres, bem como exigir a apresentacéo
dos respectivos instrumentos de garantia,;

Il — orientar os fiscais da execucgédo dos contratos;

Il — instruir os processos de reajuste, repactuacao, reviséo, prorrogacdo, acréscimo, supresséo ou alteracdo contratual, bem como os pedidos
de adesdao a atas de registro de pregos vigentes na Unidade Regional,

IV — publicar e registrar no sistema correspondente as sanc¢des aplicadas nos processos de apurac@o 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 informac¢des inseridas no Portal da Transparéncia.

Subsecéo IV
Da Secéo de Gestéo de Contratos

Art. 303. A Sec#o de Gestdo de Contratos incumbe:

| — gerir contratos e instrumentos congéneres, controlar a respectiva execugao, bem como propor a resciséo, a alteragéo ou a prorrogacao;

Il —inserir nos sistemas correspondentes as informagdes relativas a vigéncia dos contratos e as despesas correlatas;

Il — controlar o vencimento dos prazos contratuais, bem como aferir, junto a fiscalizagdo respectiva, a necessidade de prorrogagéo;

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 necessdrias a supresséo de irregularidades constatadas nos processos de pagamentos ou na documentagdo
apresentada pelos contratados;

VIl — orientar os fiscais da execugéo dos contratos;

IX — propor a apuracéo de responsabilidade por infra¢des contratuais, bem como instaurar e instruir 0s processos correspondentes;

X — auxiliar na instrugéo dos processos de restabelecimento do reequilibrio econémico-financeiro e de alteragdes contratuais;

XI — atualizar, nos limites das suas atribuig6es, as informagdes inseridas no Portal da Transparéncia.

Subsegédo V
Da Secéo de Documentagéo e Gestao da Informagéo

Art. 304. A Secgdo de Documentagdo e Gestdo da Informacéo planejard, gerira e, caso ndo haja a segmentagdo facultativa, executara as
atribuicdes previstas nos arts. 305 a 307.

Art. 305. Ao Arquivo incumbe:

| — cumprir a Politica de Gestao Documental e propor medidas de aperfeicoamento;

Il — propor rotinas e procedimentos de gestdo documental, bem como a elaboragéo, a anélise e a difus@o de projetos correlatos;

Il — participar do levantamento de requisitos dos sistemas de documentacéao;

IV — zelar pela implementacdo dos instrumentos arquivisticos, bem como pela observancia das disposi¢cdes legais e regulamentares
pertinentes;

V — prestar aos demais segmentos que compdem a estrutura administrativa da Unidade Regional as informagdes e orientagcdes necessarias a
implementacgdo 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 custddia os documentos arquivados, bem como zelar por sua conservagéo;

X — atender as demandas de desarquivamento e empréstimo dos itens arquivados;

XI — elaborar instrumentos de pesquisa de informagées e de documentos sob custddia;

XIl — zelar pela preservacdo do acervo historico institucional, bem como interagir e colaborar com o Setor de Documentagdo e Memoria
Institucional da Procuradoria-Geral do Trabalho;

XIIl — propor a assinatura de convénios para estimulo ao uso do arquivo permanente, bem como a organizagdo de eventos destinados a
difusdo do historico e missao institucionais;

XIV — controlar e atualizar, nos limites das suas atribuigfes, os dados e informacgdes inseridos na intranet da Unidade Regional;

XV — elaborar, nos limites das suas atribuigfes, os termos de referéncia necessarios a aquisicao e a contratacéo de bens e servigos.

Art. 306. A Biblioteca incumbe:

| — subsidiar tecnicamente, nos limites das suas atribui¢des, as atividades desenvolvidas na Unidade Regional;

Il — zelar pela conservagao, organizacdo, ampliagcdo, atualizagdo e preservagdo 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 impréprios para uso;

V — catalogar, classificar e indexar os itens, bem como prepara-los para incorporacdo 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 informagéo, pesquisa e processamento técnico;

VIl — adotar as providéncias necessérias a integracao a Rede de Bibliotecas do Ministério Publico do Trabalho;

IX — atender as demandas, orientar os usuarios quanto a utilizagdo dos recursos de informacdo disponiveis, controlar a circulacdo, o
empréstimo, a devolucao, a reprodugéo e a digitalizacéo dos itens do acervo, bem como autorizar a extragdo de copias reprograficas e digitais;
X — monitorar a utilizacao dos espagos de leitura;

XI — manter atualizado o cadastro de usuarios;

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

XIIlI — contatar outras bibliotecas e centros de documentagéo para empréstimo, permuta e doacdo de material bibliografico, bem como garantir
o intercAmbio de informagBes com institui¢cdes afins, para subsidiar o atendimento aos usuérios;

XIV — realizar buscas bibliogréaficas, pesquisas e bibliografias;

XV — promover a divulgacéo do acervo e a disseminacao seletiva da informacéo;

XVI — coordenar o inventério dos itens do acervo, bem como gerir os processos de descarte;

XVII — realizar a catalogacado na fonte dos itens publicados pela Unidade Regional, bem como zelar por sua padronizagéo técnica;
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XVIII — elaborar, nos limites das suas atribui¢8es, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢do e a contratacao de bens e servigos.
Art. 307. Ao Setor de Atendimento ao Publico e Protocolo-Geral incumbe:

| — 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 informacdes e orientacdes necessérias a
execucao dos servicos 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 informagfes sobre os processos, procedimentos e documentos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas, ouvida, se
necessario, a chefia, bem como expedir as certidées 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 utilizagao;
VIl — confirmar a identidade de usuarios externos pré-cadastrados e fornecer senhas de acesso;

IX — organizar e gerir o cadastro de usuarios externos;

X — cumprir as determinacdes de apensamento, anexagcdo e desmembramento de processos administrativos, bem como as de juntada,
desentranhamento e desmembramento de documentos;

XI — autenticar eletronicamente os documentos digitalizados e validados;

XII — fiscalizar o cumprimento dos contratos de servigos 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 necessarias a sua utilizagdo;

Xl — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os termos de referéncia necessarios a aquisicéo e a contratagao de bens e servicos.

Subsecéo VI
Da Secéao de Logistica

Art. 308. A Secdo de Logistica planejara e gerira as atribuigdes previstas nos arts. 309 e 310, bem como, caso ndo haja a segmentagdo
facultativa, executara as indicadas nos arts. 311 e 312.

Art. 309. Ao Almoxarifado incumbe:

| — planejar e gerir a aquisicdo, a incorporagdo, o armazenamento, a conservagdo, a distribuicdo, a movimentagdo e a transferéncia de
materiais de consumo;

Il — classificar, catalogar, registrar e incorporar materiais de consumo, bem como zelar pela expedicdo, regularidade e conservagdo da
documentacgéo correlata;

Il — gerir as informacdes pertinentes aos materiais de consumo em estoque, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizacéo;

IV — atender as demandas de materiais de consumo, bem como registrar as movimentagdes e manter o controle documental correlato;

V — estimar os recursos orgamentarios necessarios a aquisicdo de materiais de consumo;

VI — consolidar os registros necessérios a emissdo do Relatério Mensal do Almoxarifado (RMA);

VIl — fiscalizar a execugdo de contratos e atas de registro de pregos 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, substituicdes e reparos;

VIIl — atestar a regularidade dos materiais de consumo adquiridos, da documentacao correlata e da situagéo juridica dos fornecedores;

IX — adotar as providéncias necessarias a supressdo de irregularidades nos materiais de consumo adquiridos, na documentagao correlata ou
na situacao fiscal, previdenciéria e trabalhista dos fornecedores;

X — adotar medidas de saneamento do estoque e de adequagédo dos dados escriturais;

XI — controlar a qualidade e a quantidade dos materiais de consumo em estoque, bem como propor medidas de adequacao as demandas;

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

Xl — 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 atribuig6es, as informacdes necessarias a realizagdo do inventario anual dos bens da Unidade Regional;

XV — propor, nos limites das suas atribui¢des, a instauracédo de procedimentos de apuracéo de responsabilidade;

XVI — responder, perante a Auditoria Interna do Ministério Piblico da Unido e o Tribunal de Contas da Unido, pela fidedignidade dos dados
inerentes as suas atribuicdes;

XVII — propor a instauragao de processos para a aquisicao de materiais de consumo, bem como instruir a proposi¢cao com as informacdes e
estimativas de prego necessarias a apreciagao;

XVIIl — elaborar os termos de referéncia necessarios a aquisicdo de materiais de consumo.

Art. 310. Ao Setor de Patrimdnio incumbe:

| — planejar e gerir a aquisi¢&o, a incorporagéo, a conservacao, a distribuicdo, a movimentacgéo e a transferéncia dos bens permanentes;

Il — classificar, catalogar, registrar e incorporar os bens permanentes, bem como zelar pela expedi¢é@o, regularidade e conservagdo da
documentagao correlata;

Il — gerir as informagdes pertinentes aos bens permanentes, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizagao;

IV — atender as demandas de bens permanentes, bem como registrar as movimentagdes e manter o controle documental correlato;

V — estimar os recursos orgamentarios necessarios a aquisicao de bens permanentes;

VI — consolidar os registros necessarios a emisséo do Relatério Mensal de Bens (RMB);

VIl — fiscalizar a execucdo de contratos e atas de registro de precos 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 documentacao correlata e da situagéo juridica dos fornecedores;

IX — adotar as providéncias necessérias a supressao de irregularidades nos bens permanentes adquiridos, na documentagéo correlata ou na
situagao fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

X — programar e especificar os pedidos de aquisicao de bens permanentes;

XI — realizar os inventarios iniciais, de transferéncia de responsabilidade, de extincdo ou transformacgdo, bem como os eventuais, rotativos e
analiticos periodicos;

XII — propor, nos limites das suas atribuicdes, a instaura¢éo dos procedimentos de apuragéo de responsabilidade;

XIII — propor medidas de saneamento do acervo patrimonial e de adequagédo dos dados escriturais;

XIV — elaborar relatérios gerenciais e estatisticos, quando determinado, propor rotinas ou procedimentos de otimizagdo dos servigos, bem
como zelar por seu constante aperfeicoamento;

XV — prestar, nos limites das suas atribui¢@es, as informacdes necessarias a realizag&o do inventario anual dos bens da Regional;
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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 atribuicées;

XVII — propor a instauragdo de processos para a aquisicao de bens permanentes, bem como para a contratagdo de servicos de manutengéo,
instruindo a proposigao com as informagdes e estimativas de precos necessarias a apreciagao;

XVIIl — elaborar os termos de referéncia necessarios a aquisicdo e a contratagédo de bens permanentes e servigos correlatos.

Art. 311. Ao Setor de Manuteng&o incumbe:

| — executar servicos de manutencédo 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¢do e a contratacdo de bens e servigos, bem como fiscalizar a execucdo dos contratos
correlatos;

Il — instalar méveis e equipamentos;

IV — prestar, nos limites das suas atribuicdes, o suporte técnico necessario a realizagdo de eventos institucionais;

V — elaborar, nos limites das suas atribui¢cdes, os termos de referéncia necessarios a aquisicéo e a contratagdo de bens e servicos.

Art. 312. Ao Setor de Telefonia incumbe:

| — zelar pela funcionalidade da central e das instala¢des telefénicas, bem como propor a contratagéo dos servicos correlatos;

Il — fiscalizar a execugao dos contratos de prestagdo dos servigos de telefonia fixa e movel;

Il — conferir a tarifacéo 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¢es, os termos de referéncia necessarios a aquisi¢éo e a contratagdo de bens e servigos.

Secéo lll
Da Diviséo de Orcamento e Finangas

Subsecéo |
Das Atribuicbes

Art. 313. A Divisdo de Orcamento e Finangas planejara, gerird e, caso ndo haja a segmentagéo facultativa, executara as atribuicdes previstas
nos arts. 315 e 316.

Art. 314. Ao Chefe da Divisao de Orgamento e Finangas incumbe:

| — planejar, gerir e executar as atividades da Diviséo, bem como propor a fixagdo e o aperfeicoamento das rotinas e procedimentos;

Il — promover a integragéo das Sec¢des que componham a Diviséo, dirimindo davidas e conflitos de atribui¢cdes, ouvido, se necessario, o Diretor
Regional;

Il — auxiliar no planejamento e no controle da execugéo dos recursos orgamentarios e financeiros;

IV — fornecer os subsidios necessérios a programagao e a reprogramagao orcamentarias;

V — identificar a insuficiéncia ou 0 excesso dos recursos orcamentarios em cotejo com as despesas, bem como providenciar o restabelecimento
da necessaria correspondéncia;

VI — indicar a necessidade de remanejamento dos recursos orgcamentérios 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 Uniao;

VIl — adotar, nos limites das suas atribui¢cdes, as providéncias necessarias a emissdo 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 atribuicdes cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secéao de Planejamento e Execugéo Orgcamentaria

Art. 315. A Sec&o de Planejamento e Execucio Orgamentaria incumbe:

| — auxiliar no planejamento e no controle da execucao dos recursos orgamentarios, no fornecimento dos subsidios necessarios a programacao
e a reprogramacao orcamentdrias, na identificagdo da insuficiéncia ou do excesso de recursos, bem como na indicagdo da necessidade de
remanejamento, de reclassificacdo das despesas e de inscricdo como restos a pagar;

Il — promover a execugdo dos recursos orcamentarios da Unidade Regional, inserindo no sistema correspondente e deste extraindo as
informacgfes necessarias;

Il — emitir notas de empenho e demonstrativos de saldos ativos;

IV — elaborar a programacao financeira mensal, para encaminhamento a Diretoria de Orcamento e Financgas;

V — instruir e analisar processos de liquidagdo de despesas de pronto pagamento e de exercicios anteriores, bem como determinar a
regularizacéo de pendéncias;

VI — zelar, em todas as etapas da execucao orcamentéria, 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;

VIl — controlar a execug&o dos empenhos inscritos como restos a pagar;

IX — verificar a regularidade fiscal, previdenciéaria e trabalhista dos credores;

X — submeter, diariamente, a Assessoria de Conformidade de Registros de Gestdo, os autos de processos administrativos sujeitos a
certificag@o de conformidade;

XI — alimentar, nos limites das suas atribui¢des, o Portal da Transparéncia e zelar pela fidedignidade das informacdes.

Subsecéo Il
Da Secéo de Execucgéo Financeira

Art. 316. A Secdo de Execugdo Financeira incumbe:
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| — promover, quando autorizada, a execugdo dos recursos financeiros da Unidade Regional, inserindo no sistema correspondente e deste
extraindo as informacdes necessarias;

Il — controlar a execugéo dos recursos financeiros e propor os aportes necessarios a liquidagdo e ao pagamento das despesas;

Il — emitir relagcdes bancarias, bem como submeté-las a apreciagdo e a subscricdo do Gestor Financeiro e do Ordenador da Despesa, para
posterior encaminhamento a instituicdo bancéria depositaria dos recursos financeiros;

IV — analisar os processos de liquida¢do 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, 0 acerto contabil;

VIl — efetuar as retengdes tributarias e previdenciarias cabiveis;

VIl — elaborar e encaminhar, diariamente, a relagdo de pagamentos efetuados a Assessoria de Conformidade de Registros de Gestéo;

IX — verificar, como condi¢cdo para a liquidacdo, a conformidade da documentagdo apresentada, a aposicdo do atesto e, nos sistemas
correspondentes, a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos credores;

X — efetuar os procedimentos de encerramento do exercicio.

Secéo IV
Da Diviséo de Gestéao de Pessoas

Subsecéo |
Das Atribui¢des

Art. 317. A Divisao de Gestao de Pessoas planejard, gerira e, caso ndo haja a segmentacgao facultativa, executara as atribuiges previstas nos
arts. 319 a 322, observadas as ressalvas dos arts. 256 e 344.

Art. 318. Ao Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas incumbe:

| — planejar e gerir o programa de gestéo de pessoas, bem como as demais atividades da Diviséo;

Il — promover a integragdo dos segmentos que componham a Diviséo, dirimindo ddvidas e conflitos de atribui¢cdes, ouvido, se necessario, o
Diretor Regional,

Il — supervisionar a atualiza¢do do quadro de pessoal;

IV — gerir a admisséao, o registro, o assentamento, a cesséo, a requisi¢do e a lotagdo de pessoal, bem como os processos de relotagdo e de
selecéo interna de servidores, inclusive para fungdes de confianga e cargos em comissao;

V — recepcionar servidores e informar as respectivas lotacdes;

VI — desenvolver e gerir programas de capacitacdo e de avaliagcdo 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 apreciacéo caiba ao Procurador-Chefe;

VIl — controlar a implantagéo e a distribuicdo de cargos em comissao e fungdes de confianga;

IX — encaminhar aos 6rgdos 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 admissdo, nomeacao, designacéo, dispensa, exoneragdo, remocao, gestdo do
desempenho no estagio probatério e concessdo de vantagens, férias e licengas, bem como encaminhar a Diretoria de Gestédo de Pessoas o0s
documentos pertinentes;

XI — organizar a escala de férias e licengas dos membros;

XII — emitir, nos limites das suas atribui¢des, certiddes e declaragdes funcionais;

Xl — desenvolver, nos limites das suas atribuicdes, 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 Secéao de Registro e Informagdes Funcionais

Art. 319. A Secdo de Registro e Informagées 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 &mbito da Unidade Regional;

Il — registrar licencas, afastamentos e férias de membros e servidores, bem como prestar as orientagées necesséarias a concessao;

IV — auxiliar na organizacado da escala de férias e licengas 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 cess@es, requisicdes, remocgdes e lotagdes provisérias, bem como na adogéo das providéncias necessérias a
pratica de atos de admissdo, nomeagao, designacao, dispensa, exoneragao e concessao de vantagens, férias e licengas;

VIl — informar a Diretoria de Gestdo de Pessoas o ingresso e o desligamento de servidores cedidos, removidos ou requisitados;

VIIl — promover o recadastramento anual dos aposentados e pensionistas;

IX — prestar as informagdes necessarias a adesé@o ao plano de beneficios da Fundagdo 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 lll
Da Secéo de Formacao e Capacitagédo

Art. 320. A Secdo de Formagéo e Capacitagdo incumbe:

| — propor acdes e programas de formag&o e capacitagdo 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 capacitagdo de pessoas, adotar as providéncias necessarias a contratagdo das atividades
correlatas e fiscalizar a execucéo dos contratos celebrados;

Il — 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 atribuigées.

Subsecéo IV
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Da Secéo de Estagio e Aprendizagem
Art. 321. A Secdo de Estagio e Aprendizagem incumbe:

| — adotar as providéncias necessarias a admissado e ao desligamento de estagiarios e aprendizes;

Il — auxiliar na supervisdo das atividades dos estagiarios e dos aprendizes;

Il — 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 lotacédo 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 Selecéo da Diretoria de Gestéo 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;

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 da Secédo, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se necessario, o Supervisor ou o Chefe da Diviséo.

Subsecéo V
Da Secéao de Assisténcia a Saude

Art. 322. A Secdo de Assisténcia & Salde, observadas as especificidades do contetido 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 & promogéo da salde, a melhoria da qualidade de vida e a prevengdo de acidentes e doengas ocupacionais,
bem como propor, gerir e implementar as a¢des, os programas e 0s projetos correlatos;

Il — realizar exames médicos admissionais e periédicos;

IV — prestar atendimento médico ambulatorial e emergencial;

V — realizar visitas domiciliares, inspegdes, pericias e auditorias, inclusive as relacionadas ao Programa de Saude e Assisténcia Social;

VI — integrar equipes multiprofissionais afetas as atividades da Divisao;

VIl — propor a aquisigao de materiais, medicamentos e equipamentos médico-hospitalares;

VIII — instituir Juntas Médicas Oficiais, bem como preparar a minuta do convite ou do instrumento de contratagdo de médico especialista;

IX — homologar licengas e atestados emitidos por profissionais particulares;

X — prestar orientagdes acerca das normas legais e regulamentares afetas as atividades desenvolvidas;

XI — manter atualizado, nos limites das suas atribuicdes, o cadastro de afastamentos dos membros e servidores;

XIlI — controlar a aquisi¢édo e o estoque de materiais, medicamentos e equipamentos médico-hospitalares, bem como zelar pelas respectivas
condig6es de uso;

XIIl — 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 readaptagdo profissional e correlatos;

XVI — avaliar as condi¢des de trabalho de membros e servidores com deficiéncia, durante o estagio probatorio;

XVII — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informag@es cabiveis, ressalvadas as sigilosas.

Secéo V
Da Divisdo de Tecnologia da Informacéo

Subsecéo |
Das AtribuigGes

Art. 323. A Divisdo de Tecnologia da Informagdo planejara, gerira e, caso ndo haja a segmentagdo facultativa, executara as atribuicdes
previstas nos arts. 325 a 327.

Art. 324. Ao Chefe da Divisao de Tecnologia da Informagao incumbe:

| — planejar e gerir as atividades da Divis&o;

Il — promover a integracé@o das Sec¢des que componham a Diviséo, dirimindo duvidas e conflitos de atribuig8es, ouvido, se necessario, o Diretor
Regional;

Ill — participar da gestéo e da execucdo do Plano Diretor Nacional de Tecnologia da Informag&o, bem como da elaboracdo e execucédo do
Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo da Unidade Regional;

IV — auxiliar na elaboracdo da proposta orgcamentéria anual de tecnologia da informag¢&o, bem como zelar pela execugdo dos recursos
alocados;

V — acompanhar a tramita¢éo dos processos de aquisicdo e de contratagcdo de bens e servigos de tecnologia da informagéo;

VI — prestar suporte técnico a Divisdo de Administracdo na elaborag&o de editais de licitacdo e de clausulas contratuais, bem como no curso
dos processos licitatérios de aquisi¢cdo ou contratacédo de bens e servigos de tecnologia da informagao;

VIl — gerir o portfélio de atas de registro de pregos e contratos de fornecimento de bens, servicos e projetos de tecnologia da informagao;

VIII — elaborar relatérios gerenciais, pareceres técnicos e despachos relativos aos processos e procedimentos administrativos de interesse da
Diviséo;

IX — monitorar o cumprimento das determinacdes do Comité Estratégico de Tecnologia da Informacéo;

X — difundir boas praticas de governanga e seguranca em tecnologia da informagéo, bem como propor o aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos afetos as suas atribuicdes;

Xl — exercer outras atribuicdes cometidas pelo Diretor Regional, pelo Procurador-Chefe ou pelo Vice-Procurador-Chefe.

Subsecéo Il
Da Secéo de Infraestrutura

Art. 325. 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 os servigos corporativos de tecnologia da informagéo, bem como zelar por sua adequacgédo as demandas e padrées institucionais;
Il — implantar e manter rotinas de monitoramento local, reativo e proativo, dos recursos, servi¢os e sistemas corporativos;
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Il — cooperar com as equipes técnicas responsaveis pelo restabelecimento do funcionamento de recursos, servicos e sistemas;

IV — analisar os chamados técnicos e propor ao Departamento de Infraestrutura da Procuradoria-Geral do Trabalho a adocédo 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 ameagas, bem como os servigos de acesso remoto seguro a rede corporativa;
VIl — implantar e executar processos de gestdo de mudancgas no ambiente operacional;

VIl — 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;

XI — implementar e manter ambientes operacionais e virtualizados para a execugao de recursos, sistemas e servigcos corporativos;

XII — propor, implementar, gerir e manter servigos de rede local cabeada e sem fio para trafego de voz, dados e imagem;

Xl — zelar pela manuten¢do das rotinas de seguranca de tecnologia da informagao;

XIV — prestar o suporte técnico necessario a operagao e a manutencéo de bens e servigos relacionados a tecnologia da informag&o;

XV — auxiliar o Chefe da Divisdo no exercicio da atribuigéo prevista no inciso VI do art. 324.

Subsecéo Il
Da Secéo de Desenvolvimento de Sistemas de Informagao

Art. 326. A Secdo de Desenvolvimento de Sistemas de Informag&o incumbe:

| — realizar o levantamento de requisitos, a especificagdo de funcionalidades, a codificagdo, os testes e a implementagéo de sistemas;

Il — cumprir as politicas, diretrizes e padrfes estabelecidos pelo Comité Estratégico de Tecnologia da Informagéo referentes ao
desenvolvimento e a manutengéo de sistemas;

Il — auxiliar o Chefe da Divisdo no exercicio da atribui¢éo prevista no inciso VI do art. 324.

Subsecéo IV
Da Secéao de Suporte ao Usuario

Art. 327. A Sec&o de Suporte ao Usuario incumbe:

| — prestar suporte técnico aos usuarios;

Il — gerir, em cooperagdo com o Departamento de Suporte ao Usuario 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 tecnolégicos;

VI — propor padrdes de equipamentos e softwares;

VIl — prestar, nos limites das suas atribui¢cdes, o suporte técnico necessario a realizagao de eventos institucionais;

VIII — auxiliar o Chefe da Divisao no exercicio da atribui¢céo prevista no inciso VI do art. 324.

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

Art. 328. A Geréncia Regional do Programa de Salde e Assisténcia Social, sob orientag&o da Diretoria Executiva, incumbe:

| — gerir e executar as atividades do Programa no ambito da Unidade Regional;

Il — promover o intercdmbio de informagdes com outros ramos do Ministério Publico da Uniéo, visando a uniformizacéo e a operacionalizagao
das rotinas e procedimentos;

Il — zelar pela adequada utilizagdo dos recursos orgamentérios e financeiros;

IV — zelar pela observancia das disposigdes 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 informag8es sobre os servicos médicos, paramédicos e odontolégicos,
bem como sobre os credenciados aptos a realizacéo dos procedimentos solicitados;

VIl — supervisionar e controlar a inscrigdo e a manutencéo do cadastro dos beneficiarios do Programa;

VIl — 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 utilizagdo de procedimentos paramédicos;

XIl — receber as faturas, controlar os dados delas constantes e a respectiva liquidacdo, bem como orientar os credenciados quanto aos
procedimentos, prazos, periodicidade e documentagéo correlatos;

XIIl — 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 documentacéo anexada;

XVI — registrar sugestdes e criticas, bem como assegurar o adequado encaminhamento.

TiTULO VI
DAS PROCURADORIAS DO TRABALHO EM MUNICIPIOS

CAPITULO |
DOS OFICIOS

Secéo |
Da Estrutura

Art. 329. Os Oficios, sob a titularidade dos membros, disporéo de Assessoria Juridica e de Secretaria, ressalvado o disposto no art. 342.

Paragrafo Gnico. O titular do Oficio designard, entre os integrantes da Assessoria Juridica, o responsavel pelo exercicio das atribuicbes
previstas no art. 340.
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Art. 330. As atribuigdes, inclusive as de natureza administrativa, dos Coordenadores das Procuradorias do Trabalho em Municipios, serdo
objeto de portaria especifica.

Secéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 331. A Assessoria Juridica incumbe:

| — auxiliar o membro titular no planejamento, na organizacéo, na dire¢éo 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, relatérios, pareceres, peticoes, recursos, termos, atos de comunicacdo e congéneres;

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

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

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

VI — zelar pela correta formacéo e instrugcao dos processos, procedimentos e documentos, bem como promover, se for o caso, a digitalizacédo e
a insergdo de pecas;

VIl — realizar pesquisas e estudos, bem como acompanhar a evolugdo legislativa e jurisprudencial pertinente as atribuigoes institucionais do
Ministério Publico do Trabalho;

VIl — promover levantamentos bibliograficos e documentais de natureza juridica;

IX — encaminhar aos segmentos responséaveis 0s autos e documentos que por eles devam ser apreciados, processados ou arquivados;

X — prestar informag6es referentes aos processos, procedimentos, documentos e servigos sob sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvido, se necessario, 0o membro titular do Oficio ou designado em substitui¢éo;

XI — cumprir e fazer cumprir os despachos e as determina¢des do membiro titular do Oficio ou designado em substituig&o;

XII — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituigdo em diligéncias externas, quando determinado;

Xl — exercer outras atribuicbes cometidas pelo membro titular do Oficio ou designado em substituicéo.

Secéo lll
Da Secretaria

Art. 332. A Secretaria incumbe:

| — receber os processos, procedimentos e documentos, bem como, ap6s a liberagao, restitui-los aos segmentos responsaveis;

Il — efetuar a concluséo 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 digitalizacéo e
a insergdo de pegas;

IV — informar ao membro titular do Oficio ou designado em substituicdo a data, o horario e o local das sessdes, audiéncias, reunides e outros
compromissos institucionais, munindo-o das pautas, pec¢as e relatérios necessarios;

V — secretariar reunies e audiéncias, quando determinado pelo membro titular do Oficio ou designado em substituicdo, bem como exercer, no
gue couber, as atribuicBes previstas no art. 272;

VI — prestar informag8es referentes aos processos, procedimentos, documentos e servi¢os 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, extracdo de cépias ou reproducao digital, ja deferidos;

VIl — minutar atos de comunicacao;

VIl — cumprir os despachos e as determinagées do membro titular do Oficio ou designado em substitui¢&o;

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 servico 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 condigBes de uso das instala¢des, anexos, materiais e equipamentos do Oficio;

Xl — auxiliar o membro titular do Oficio ou designado em substituicdo em diligéncias externas, quando determinado;

XIV — efetuar servicos de acesso e captagdo de dados de sistemas eletronicos, digitalizagdo, digitagdo, telefonia, reprografia, expedicéo e
outros de apoio direto cometidos pelo membiro titular do Oficio ou designado em substituicdo, bem como pela Assessoria Juridica.

CAPITULO Il )
DA SECRETARIA DA PROCURADORIA DO TRABALHO EM MUNICIPIO

Secéo |
Das Atribui¢des

Art. 333. As Procuradorias do Trabalho em Municipios dispordo necessariamente de Secretaria prépria, que prestard 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. 334. A Secretaria incumbe, no que couber, o exercicio das atribuigbes previstas nos arts. 271 a 274.

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. 277 a 279.

Art. 335. Ao Chefe da Secretaria incumbe:

| — 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 operacionaliza¢@o de sistemas e de
movimentacédo dos processos, procedimentos e documentos;

Il — promover a integracdo dos segmentos que componham a Secretaria da Unidade, dirimindo duvidas e conflitos de atribui¢8es, ouvido, se
necessario, o Coordenador;

IIl — organizar e gerir escalas de plantdo de membros e de substituico de servidores;

IV — adotar as providéncias necessarias a realiza¢édo de reunides dos membros da Unidade;
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V — prestar informagdes 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, extracéo de cépias ou reproducdo digital, ja deferidos;

VI — controlar o recebimento, a distribuicdo e a movimentacao dos processos, procedimentos e documentos, bem como propor ao Coordenador
0S ajustes necessarios;

VIl — zelar pela equanimidade da particdo dos servicos 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;

IX — adquirir bens e contratar servi¢os, quando as circunstancias o exigirem, com recursos alocados para despesas de pronto pagamento;

X — prestar informagdes pertinentes a realizacdo do inventario dos bens da Unidade Regional e adotar providéncias para a localizagdo dos
extraviados;

X1 — propor ao Diretor Regional o desfazimento de bens, ouvido o Coordenador;

XII — fiscalizar a execugédo dos servigos, inclusive terceirizados, a disposi¢do da Unidade, bem como zelar por sua continuidade e eficiéncia;

XIIl — propor a aquisi¢éo e a contratagdo de bens e servicos, bem como estimar 0s recursos orgamentarios necessarios;

XIV — conferir a tarifacéo telefénica, 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. 305 e 307;

XVI — zelar pela conservagao, utilidade e seguranca dos bens de consumo e permanentes, bem como dos veiculos oficiais vinculados a
Unidade;

XVII — exercer outras atribuices cometidas pelo Procurador-Chefe, pelo Coordenador ou pelo Diretor Regional.

Art. 336. A Secretaria ficara vinculada, se instituida, a Se¢do de Apoio Administrativo.

Secéo Il
Da Secéo de Apoio Administrativo

Art. 337. A Sec&o de Apoio Administrativo incumbe:

| — prestar o apoio necessario ao exercicio das atribuicdes administrativas do Coordenador e do Chefe da Secretaria;

Il — requisitar, conservar e controlar materiais;

Il — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar 0 adequado encaminhamento;

IV — prestar atendimento ao publico interno e externo, bem como fornecer as informagdes cabiveis, ressalvadas as sigilosas, ouvido, se
necessario o Chefe da Secretaria ou o Coordenador;

V — efetuar servigos de digitacao, digitalizacao, telefonia, reprografia e afins.

CAPITULO lll )
DA SEGCAO DE PERICIAS

Art. 338. A Secéo de Pericias incumbe:

| — manifestar-se, por meio de laudos, relatérios, notas técnicas e instrumentos afins, sobre processos, procedimentos e documentos que |lhe
sejam encaminhados;

Il — realizar inspecdes, 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 Administracao da Unidade Regional, quando determinado;

VI — exercer outras atribuigdes compativeis com o contetdo 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 nado houver, na Unidade, analistas com a especializagdo exigivel, as atividades periciais serdo requisitadas a Divisdo de Pericias
na Sede existente ou, se possivel, a Procuradoria do Trabalho em Municipio mais préxima da requisitante.

TITULO VI }
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 339. Nos limites das suas atribuicdes e observado o contetdo 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 consecucao das iniciativas, dos projetos, dos objetivos e das metas referentes & estratégia institucional;

Il — compor comités, grupos de trabalho e comissGes, inclusive de processos licitatérios e disciplinares, de fiscalizagdo da execucédo dos
contratos, de recebimento, de inventario e afins;

Il — requisitar materiais de consumo e bens permanentes, bem como zelar pela guarda, conservacéo e uso adequado;

IV — adquirir bens e contratar servicos com recursos alocados para despesas de pronto pagamento, na condicdo de suprido, quando as
circunstancias o exigirem;

V — organizar, conservar e manter atualizado o repositorio dos atos e documentos afetos as respectivas atribui¢oes;

VI — zelar pelo funcionamento dos servi¢os de protocolo e arquivo, bem como assegurar a adequada tramitacdo dos processos, procedimentos
e documentos;

VIl — registrar 0 uso, no interesse particular, das linhas telefénicas, bem como zelar pelo ressarcimento das despesas correlatas;

VIl — observar as rotinas e os procedimentos de otimizag&o dos servicos e de reducdo dos custos operacionais;

IX — prestar informacgbes referentes aos processos, procedimentos, documentos e servicos sob a sua responsabilidade, ressalvadas as
sigilosas, ouvida, se necessario, a chefia imediata;

X — minutar atos de comunicagé&o e certiddes sobre dados e informagdes referentes a servigcos sob a sua responsabilidade;

Xl — observar as disposicdes legais e regulamentares pertinentes ao deslocamento a servigo;

XIlI — efetuar servicos de acesso e captacdo de dados de sistemas eletronicos, digitaliza¢&o, digitacéo, telefonia, reprografia, expedicdo e
outros de apoio administrativo ou operacional;

XIII — receber, protocolizar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem como, se for o caso, assegurar o adequado encaminhamento;
XIV — exercer outras atribuicbes cometidas por superiores hierarquicos.
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Art. 340. Incumbe a todos os ocupantes de cargos de diregdo e exercentes de fungbes 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;

IIl — propor e desenvolver rotinas e procedimentos de otimizagao dos servicos e de redugdo dos custos operacionais, bem como zelar por sua
observancia;

IV — controlar a jornada e o horéario de trabalho dos servidores que lhes sejam diretamente subordinados, bem como organizar e gerir as
respectivas escalas de férias e licencas;

V — zelar pela observancia da ordem de provocacgéo das instancias administrativas;

VI — elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas;

VIl — definir e aferir metas de produtividade, bem como zelar, nos limites das suas atribuig6es, pela consecugéo das iniciativas, dos projetos e
objetivos associados a estratégia;

VIIl — avaliar o desempenho funcional de servidores que lhes sejam diretamente subordinados;

IX — zelar pela observancia das disposi¢cdes legais e regulamentares pertinentes as atividades desenvolvidas por servidores que lhes sejam
diretamente subordinados;

X — controlar a fidedignidade do registro de utilizag&o, no interesse particular, das linhas telefénicas, bem como zelar pelo ressarcimento das
despesas correlatas;

XI — zelar pelo funcionamento dos servicos de protocolo e arquivo, bem como pela regular tramitagdo dos processos, procedimentos e
documentos;

XII — 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 infragdo funcional;

Xl — praticar os atos de comunicacd@o e subscrever as certidfes a que se refere o inciso X do artigo anterior, ressalvados os que, por sua
natureza ou contetido, caibam aos membros;

XIV — monitorar situagdes administrativas pendentes de solucéo;

XV — exercer outras atribuicdes cometidas por superiores hierarquicos, observada, se for o caso, a especificidade da atuagao.

TITULO IX . )
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 341. As Unidades Regionais, nos 90 (noventa) dias posteriores a publicagdo deste Regimento, elaborardo seus organogramas,
contemplando os segmentos administrativos obrigatérios 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 adequagéo técnica dos organogramas as disposi¢des deste Regimento.

§ 3° Verificada a adequacéo, o Presidente do CPGE devolvera os organogramas as Unidades Regionais, para conversdo em portarias dos
Procuradores-Chefes, sujeitas a publicagcdo no Boletim de Servigo.

§ 4° O CPGE, se for o caso, propora a adequagdo dos organogramas aos Procuradores-Chefes, que, estando de acordo, observardo o
disposto na parte final do paragrafo anterior.

§ 5° O Procurador-Geral do Trabalho decidira possiveis impugnacdes dos Procuradores-Chefes as propostas de adequacéo.

§ 6° A decis&o das impugnacdes seguir-se-a a publicac&o das portarias regionais de aprovacio dos respectivos organogramas, na forma do §
3° deste artigo.

Art. 342. Enquanto néo for possivel dotar todos os Oficios da estrutura prevista nos arts. 266 e 329, as atribuiges 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. 343. Os segmentos administrativos vinculados as atividades-meio, na Sede das Unidades Regionais existentes, atenderdo, nos limites
das suas atribuigbes e, se for o caso, supletivamente, também as demandas das Procuradorias do Trabalho em Municipios.

Art. 344. Admitir-se-a a existéncia de secgles, setores, assessorias ou secretarias sem designacdo de chefe especifico, caso em que o
exercicio das atribuicGes inerentes a chefia cabera 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 seréo
necessariamente dotados de chefia prépria.

§ 2° Permitir-se-a4, excepcionalmente e enquanto o quantitativo de cargos em comissdo e de fungBes de confianga ndo permita a
uniformizagéo, a concesséo de gratificacbes diversas a chefes de segmentos administrativos de igual hierarquia, de acordo com a extenséo e o
grau de complexidade das respectivas atribuicdes.

§ 3° Fica vedada a concessdo, ao chefe de determinado segmento administrativo, de gratificagdo maior do que a assegurada ao responsavel
por segmento imediatamente superior.

Art. 345. Os atos de nomeacdo ou de designacdo para cargos em comissdo e fungbes de confianca serdo, quanto as denominagoes,
adequados as disposicdes deste Regimento.

Art. 346. Este Regimento somente podera ser alterado mediante proposta dos Comités do Sistema Integrado de Governanca da Gestédo
Estratégica, observada a pertinéncia temética da respectiva area de atuagdo, bem como, quanto as disposi¢Bes relativas as Unidades
Regionais, dos Procuradores-Chefes.
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§ 1° As propostas de alteragdo deverdo ser encaminhadas, por escrito e devidamente fundamentadas, ao Presidente do Comité de
Planejamento e Gestéo Estratégica (CPGE), que, no quinquidio posterior ao recebimento, submeté-las-a a apreciagdo dos demais integrantes.

§ 2° Com a manifestacdo do CPGE, as propostas serdo submetidas a apreciagdo do Procurador-Geral do Trabalho, que, caso as aprove,
publicara a portaria de alteracdo do Regimento e, se for o caso, dos organogramas, bem como determinara, no mesmo ato e para adequado
arquivamento, a elaboracao de nova versao integral dos atos alterados.

§ 3° Possiveis repercussdes das alteragfes regimentais nos organogramas das Unidades Regionais deverdo consubstanciar-se em portarias
dos Procuradores-Chefes.

Art. 347. Integram este Regimento os Organogramas constantes do Anexo Unico.

Art. 348. A estrutura administrativa da Camara de Coordenacdo e Revisdo sera objeto de Resolu¢do do Conselho Superior do Ministério
Publico do Trabalho.

Art. 349. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicagéo deste Regimento seréo dirimidos pelo Procurador-Geral do Trabalho.

Art. 350. Este Regimento entrara em vigor na data da sua publicacdo, revogando as Portarias PGT no 499, de 12 de dezembro de 2008; no
509, de 18 de novembro de 2010; no 218, de 21 de maio de 2012; no 371, de 28 de maio de 2015; no 416, de 16 de junho de 2015; no 49, de
02 de fevereiro de 2016, e no 179, de 28 de margo de 2016, bem como o art. 1° da Portaria PGT no 433, de 28 de junho de 2016, o art. 3° da
Portaria PGT no 484, de 04 de abril de 2017, e as demais disposi¢cdes em contrario.

Paragrafo Unico. Ficam convalidados os atos normativos anteriores a publicacdo deste Regimento, inclusive os de delegacéo de atribuicdes,
com ele compativeis.

ANEXO UNICO
ORGANOGRAMAS

PROCURADORIA-GERAL DO TRABALHO

Cimara de -
4 z Conselho Colégiode Procurador-Geral Vice-Procurador-Geral - Coordenadoriad Coordenadoria de Subprocuradores-Gerais
RaEeixa Coo'r‘\:ev?::n g Superior Procuradores do Trabalho 1] doTrabalho i Recursos Judiciais Orgio Interveniente doTrabalho
Procuradores
Regionais do Trabalho

PROCURADORIAS
REGIONAISDO

Procuradores do TRABALHO

Trabalho

PROCURADORIAS
Procuradores do

Trabalho

DO TRABALHOEM
MUNICIPIOS
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as Aquisigbes

Segdo de Gestdo de
Contratos

L Setor de Apoio
a Gestdode

Contratos

Segdode
Documentagdo
Fiscal

Departamento de Logistica

——| Assessoria Técnica

Almoxarifado

Setor de Recebimento
e Incorporagio

Setorde
Armazenamentoe

Distribuicio

Segdo de Patriménio

Setorde Aquisigio e
Incorporagio

Setorde Distribuigio e
Controle

Setorde Inventdrioe
Avaliagio

Secdode Servigos Gerais

Setorde Gestdo
Predial

Se¢do de Suporte
Operacional e Logistico
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Diretoria de Orcamento

e Financas

Assessoria Tecnica  [----=- E
—| Secretaria
Departamento de
Estudas Departamento de Departamento de Departamento de
- - 3 Programagao faca
Conjunturais Prngrama;‘ar!:r agramac Avaliagio e
Economicos Orgamentaria Financeira Controle
Secdode Estudos e . . . «
] Projetas Secao Orcamentaria Secdo Financeira Secao de Controle
Diretoria de Gestdo de
Pessoas
—— Secretaria Administrativa
Assessoria Tecnicae de -
Conformidade Secretaria Operacional
Departamento deRegistro e . Departamento de Departamento de Assisténcia
u Departamenta deP; it - fer
Informagoes Funcionais eparamenta deragamenta Departamento deegislagdo Desenvolvimento de Pessoas Integral a Saude
=  Segiode Frequénca || Seciode P.?gamentnde — Se;an.de Nn:mase ---4  AsessoriaTécnica — Secrataria
Ativos Orientagdes
Setor de P Setor :Ed . . .
Afastamantos agamento de Secdo de Concessdo de Se;andeﬂe:rflmmme Assisténcia Média
Membras Direitos Selegio
Setord T
Setor de Controle P Em‘:rnt::le _
de Frequéncia b . Seiode Setor de Estigio e . i
Servidores L— Acompanhamento de Aprendizagem = Assisténcia Odontoldgica
— - = Processos Judiciais
Secao de Provimento, Segdo de Pagamento de
[— Movimentagio e Aposentadorias e
Desligamenta Penstes Sagdo de Formagdo e
Capacitagio 1 JuntaMédica Oficial
L Setor de Registros Setor de Gestio
Funltiunaise ﬁm,‘-ﬂm f" Setorde
Deslizamento Previdéncia Desenvolvimento
Complementzr de Gestores —={ Assisténcia Psicossocial
Segao de Controle da
Estrutura Administrativa Secio de Beneficiose
M. $egdo de Avaliagio de R
Cansignacdes Desempanho L Assistencia de
Setor de Cargos em Enfermagem
Comissic o Fungies
de Canfiange Segiode Controle e
Fechamento de Falhas
Segdo de Aposentadorias
& Pansbes

L Setor de Previdéncis

Compiementsr
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Diretoria de
Tecnologia da
Informagdo

Assessoria Técnica

Assessoria de Gestdo de AquisicBes
Recursos

Assessoria de Gestio de Qualidade em

ativa

Secretaria Admini

Secretaria de Gestdo de

Servicos

G icaces Telefoni

iade Gestio de ProjetosE:
deTecnologiada Informagio

Assessoria de Governanca, Seguranca e

Conformidade em Tecnologia da
Informacio

Departamento de Infraestrutura

Assessoria Técnica

Secdo de Gestdo de
Repositério de Informagdo

L

Sego de Operagbes

Setorde
Administragio de
Dados

t Setor de Provimento
de Infraestrutura
como Servigo

Secdo de Infraestrutura Local

t Setor de
Infraestrutura

Telefénica

Secio de Redes de
Comunicagéo

Departamento de Desenvolvimento de
Sistemas de Informagio

Assessoria Técnica

Departamento de Suporte ao
Usudrio

Assessoria Técnica

Secéo de Suporte
a Usudrios da
Procuradoria-

Geral do Trabalho

Secdo de Suporte
Remoto
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Diretoria de

Arquitetura e

Departamento de Arquitetura

Departamento de Engenharia

Engenharia
Assessoria Técnica  |-----------1
Secretaria
Secdo de Projetos de
Arquitetura
Secdode
Especificagbes Técnicas
Programa de Satide e
Assisténcia Social -
Plan-Assiste

Secdo de Engenharia
Civil

Secdo de Engenharia
Elétrica

Secdo de Engenharia
Mecénica

Diretoria Executiva

Financeira

Diretoria Administrativa e

Diretoria de Assisténcia e
Beneficios Sociais

Setor Financeiro
e Contabil

Setor de
Cadastramento
de Beneficiarios

Secao de Pericias Medicas
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Legenda

:| SEZMENONECEssAi0
l:| Segmentafacultativa

PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO

Procuradorias do

HEZaa Trabalho em Procurador-Chefe |- Vice-Procurador-Chefe Oficios
Procuradores =
Municipios

-----

Aszessoriade 2
RelzgbesPublicas Assessoria de Comunicagdo |
Social

Secretaria Regional de
eguranca Institucional
Assessoria de Planejamentn |
e Gestaa Estrategica

Sede | Sede PTMs

Coordenadariade Coordenadaria de Coordenadoria de
12 Grau 28 Grau 1% e 2% Graus
Secretaria . .. Secretaria Frrmes
Processual DDt Processual Divisio de Pericias P!’D(reﬁil::
— _ Se30 de AUTIaD Administrative
e | = —
1  Andlisee —  Atividade de e i i
e A Secdo de Pericias
Distribuicio . . Girgio Agente Distribuicio
Segdo de Pericias Seqdo de Pericias e
3 Contdbeis . - | s ecdo de Pautas,
525.3'_9 d? Segdo de Apoiod Contibeis —{ Audiénciase
Audigncias Secio de Peridasde —{ Atividade de Org t i B
£gan de Perids lvidade de Urgao Secdo de Pericias Sesses
Engenharia e Interveniente de Engenhariae
Segao ﬂE.ﬁ[EI'VDE Seguranga do [ Seguranca do Seciode Acervoe
Atendimento Trabalho Trabalho At
Secao de Pericias Seghode Pauras
Segdo de Apaioacs L - Secao de Pericias "
rabalho
| Trapaho |
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Legenda
|:| SEgmento necessaio
PROCURADOR-CHEFE  F------- VICE-PROCURADOR-CHEFE
|:| Segmentofacuativo
Diretoria
Regional

Assessaria de Conformidade

pri
Secretaria de Didrias,
- Passagens e Hospedagem

L Divisdo de Divisio de Divisao de o=
Divisdo de 5 . Gerencia do
e Orcamento e Gestio de Tecnologiada R
Administragao i v Plan-Assiste
Finangas Passoas Informacao
Segaode
Registroe
Seciode Segiode Secio de Informagdes
e 30 de Gestio = . . : Funcionais Saciod
Licitagoes, Segio Dorume:mme Seglode Logistic | PIanEJamenntn || efande
Comprase de Contratos Gestioda e Bxecugio _ Infraestrutura
Contratos Informago Orcamentaria Seciode
— Formagioe
Setor de AI . Seqao de Capacitagio SE;an.de
Licitaghes e —  Amuivo 1 Almaoxar L4 Execucio | | Deserlnml\rlmmtn
Compras Financeira Seciod de Sistemas de
egande Informagio
Setorde ] Estagioe
Setorde (| Biblioteca Patriménio Aprendizagem
Contratos -
Se¢ao de Suporte
5 a0 Usuiria
Setor de Setor de S?Fa.'n de .
. 1 « — Assistenciaa
Atendimento Manutencia -
. Salde
— aoPublicoe
Protocolo-
Geral L | Setnrdle
Telefonia




