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ATOS DO PROCURADOR-GERAL
PORTARIAS

N° 587, DE 26 DE ABRIL DE 2023

Altera a Portaria n°® 1.314, de 22 de agosto de 2017, que instituiu o Regimento Interno
Administrativo do Ministério Pablico do Trabalho.

O PROCURADOR-GERAL DO TRABALHO, no uso das atribuices previstas nos artigos 87 e 91, inciso XXI, da Lei
Complementar n° 75, de 20 de maio de 93, visando ao aprimoramento da estruturacdo administrativa institucional, RESOLVE alterar a
Portaria PGT n° 1.314, de 22 de agosto de 2017, que instituiu o Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico do Trabalho,
conforme redacéo consolidada na Portaria PGT n° 1.304, de 31 de agosto de 2020, na forma a seguir exposta:

Art. 1° Redefinir a estrutura administrativa da Secretaria de Gestdo Socioambiental do Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho,
promovendo-se as devidas alteragdes na Portaria PGT/MPT n° 1314/2017 (inclusive renumeragdo de seus dispositivos), explicitadas
abaixo:

Art. 2° Conferir ao item 4 da alinea “a” do inciso | do Art. 3° do Titulo Il da Portaria PGT/MPT n° 1314/2017 a seguinte redagao:
“TITULO Il

4. Secretaria de Gestdo Socioambiental

4.1 Secretaria de Apoio Administrativo”

Art. 3° Inserir 0 § Unico no Art. 12 e o Art. 12-A na Secéo V do Capitulo | do Titulo IV da Portaria PGT/MPT n° 1314/2017, que tera a
seguinte redagao:

“TITULO IV
CAPITULO |
()
Secéo V
Da Secretaria de Gest&do Socioambiental
Art. 12 (..))
()

Paragrafo Unico. Integra a Secretaria de Gestao Socioambiental a Secretaria de Apoio Administrativo.

Art. 12-A A Secretaria de Apoio Administrativo incumbe:
| — prestar o apoio administrativo necessario a execugao das acdes e medidas de gestdo socioambiental;
Il — organizar e manter atualizado o repositorio de atos e documentos pertinentes a gestéo socioambiental;

Il — zelar pela adocao de critérios de sustentabilidade socioambiental nos processos de aquisicéo e contratagdo de bens e
Sservigos;

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

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

VI — exercer outras atribuicdes cometidas pela Comissdo de Gestdo Socioambiental da Procuradoria-Geral do Trabalho.”
(-.)

Art. 4° Inserir no Anexo Unico da Portaria PGT/MPT n° 1314/2017 o organograma da Secretaria de Gestdo Socioambiental do Gabinete
do Procurador-Geral do Trabalho, constante no Anexo | desta Portaria.

Art. 5° Redefinir a estrutura administrativa da Diretoria de Administracdo da Diretoria-Geral da Procuradoria Geral do Trabalho,
promovendo-se as devidas alteracdes na Portaria PGT/MPT n° 1314/2017 (inclusive renumeracgéo de seus dispositivos), explicitadas
abaixo:
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Art. 6° Conferir a alinea b do item Il do Art. 3° do Titulo Il da Portaria PGT/MPT n° 1314/2017 a seguinte redagéo:
“TiTULO Il

b) Diretoria de Administragao
1.Diretoria de Administracao Adjunta
2. Assessoria Juridica
3. Assessoria de Andlise Administrativa
4. Assessoria Técnica
5. Secretaria Administrativa
6. Supervisdo de Conformidade dos Registros de Gestédo
7. Departamento de Documentac&o e Gestao da Informacéo
7.1 Assessoria Técnica
7.2 Arquivo
7.2.1 Setor de Avaliagao e Tratamento Técnico
7.2.2 Setor de Documentagdo e Memo6ria Institucional
7.3 Biblioteca
7.3.1 Setor de Atendimento ao Usuario
7.3.2 Setor de Processos Técnicos e Periddicos
7.4 Protocolo-Geral
7.4.1 Setor de Classificagéo e Distribuicao
7.4.2 Setor de Publicagdo
8. Departamento de Execugdo Orgamentaria e Financeira
8.1 Assessoria Técnica
8.2 Secao de Programacéo e Execucao Orcamentaria
8.2.1 Setor de Execucéo Orcamentéria
8.3 Secgdo de Execugao Financeira
8.3.1 Setor de Analise e Execugao Financeira
8.3.2 Setor de Execucéo da Folha de Pessoal
8.3.3 Setor de Regularizagédo de Contas
8.4 Secao de Documentacao Fiscal
9. Departamento de Licitagdes e Contratos
9.1 Assessoria Técnica
9.2 Secao de Suporte a Compras
9.2.1 Setor de Estimativas
9.2.2 Setor de Contrata¢des Diretas
9.3 Segao de Licitagdes e Dispensas Eletronicas
9.3.1 Setor de Apoio as Licitagcdes e Dispensas Eletronicas
9.4 Secao de Gestdo de Contratos
9.4.1 Setor de Apoio a Gestao de Contratos
9.5 Secao de Apuracao de Responsabilidade
10. Departamento de Logistica
10.1 Assessoria Técnica
10.2 Sec¢éo de Suprimentos
10.2.1 Setor de Recebimento, Controle e Distribuicdo de Material

10.3 Secéo de Patrimdnio
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10.3.1 Setor de Aquisicao e Incorporagao

10.3.2 Setor de Distribuicdo e Controle

10.3.3 Setor de Inventario e Avaliagdo
10.4 Secéo de Gerenciamento de Servigos

10.4.1 Setor de Suporte Logistico

10.4.2 Setor de Servigos Gerais

10.4.3 Setor de Apoio Operacional”

Art. 7° Conferir ao Capitulo Il do Titulo V da Portaria PGT/MPT n° 1314/2017 a seguinte redagéo:
“TiITULO V
()
CAPITULO Il
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
Secéo |

Da Estrutura e das Atribuigdes

Art. 99 A Diretoria de Administragdo tem a seguinte estrutura:
| — Diretoria de Administragdo Adjunta;

Il — Assessoria Juridica;

Il — Assessoria de Andlise Administrativa;

IV — Assessoria Técnica

V — Secretaria Administrativa;

VI — Supervisdo de Conformidade dos Registros de Gestéo;

VIl — Departamento de Documentagao e Gestéo da Informacgao;
VIII — Departamento de Execugdo Orcamentaria e Financeira;
IX — Departamento de Licitacdes e Contratos;

X — Departamento de Logistica.

Art. 100 Ao Diretor de Administragao incumbe:

| — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas ao Plano de Contratagdes Anual, planejamento e execucao
or¢camentaria e financeira, gestdo da informacéo, logistica, patriménio, servicos terceirizados e demais atividades correlatas,
no ambito da Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — prestar apoio as atividades administrativas das Procuradorias Regionais do Trabalho, quando e naquilo que for cabivel;

IIl — prestar informacdes aos 6rgdos de controle interno e externo pertinentes as diligéncias apontadas nos processos, no
ambito de suas competéncias;

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

V — autorizar a instauracdo de processos licitatorios, a divulgacdo do edital e a participag@o e adeséo a ata de registro de
precos, quando couber;

VI — decidir recursos contra atos do agente de contratagéo, do pregoeiro e da comissé@o de contratagdo;
VIl — adjudicar e homologar o objeto da licitacdo e das contratacdes diretas, quando couber;

VIII — revogar e anular licitagdes;

IX — autorizar contrata¢éo direta por meio de inexigibilidade ou de dispensa de licitacao;

X — celebrar e rescindir contratos administrativos e termos aditivos, emitir termo de rerratificacdo, bem como firmar
apostilamentos, no ambito da Procuradoria-Geral do Trabalho;

X1 — emitir atestados de capacidade técnica;
XII — autorizar a concesséo de suprimento de fundos e julgar a prestacéo de contas correspondente;
XIll — determinar a abertura de tomada de contas especial;

XIV — exigir a apresentacdo de garantias contratuais, bem como deferir a substituicdo e autorizar a liberacéo;
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XV — expedir portarias, no &mbito da Procuradoria-Geral do Trabalho, para a desighacéo de:
a) agentes de contratagdo, inclusive o pregoeiro;

b) leiloeiro, quando for o caso;

¢) comisséo de contratagéo;

d) comissao de recebimento definitivo de obras, servicos ou compras; e

e) gestores e fiscais de contratos;

f) comisséo de Inventario;

g) comissao de desfazimento e de avaliagdo de bens;

h) grupos de trabalhos e

i) designacgéo de servidores para o exercicio de atividades especificas.

XVI — aplicar, nos processos instaurados para a apuragdo de responsabilidade por infragbes cometidas no curso das licitacdes
ou durante a execucgao dos contratos, as sangdes de adverténcia, multa, suspenséo temporaria e impedimento de licitar e
contratar com a Procuradoria-Geral do Trabalho ou com a Uni&o, submetendo ao Diretor-Geral os recursos porventura
interpostos;

XVII — editar portarias e atos normativos congéneres;

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

Art. 100-A A Diretoria de Administragdo Adjunta incumbe:
| — assessorar a Diretoria no planejamento das aquisi¢des e contratagoes;

Il — atuar junto aos segmentos demandantes objetivando o envio tempestivo dos processos de contratacdo devidamente
instruidos;

Il — manifestar-se em processos licitatérios acerca da regularidade dos atos praticados, opinando, nos termos da lei, pela
adjudicacéo e/ou homologacéo;

IV — elaborar documentos técnicos com vistas a auxiliar a Diretoria no cumprimento de suas atividades;
V — prestar auxilio nas demandas oriundas dos érgéos de controle interno e externo;

VI — acompanhar as atividades relacionadas ao encerramento do exercicio financeiro, de acordo com o cronograma de
execucao orcamentéria e financeira;

VIl — auxiliar no monitoramento da execugdo orgcamentéria e financeira e patrimonial;

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pelo Diretor.

Secéo Il

Da Assessoria Juridica

Art. 101 A Assessoria Juridica incumbe:

| — prestar assessoramento juridico ao Diretor, bem como, quando determinado e nos limites das atribui¢cdes; a Diretoria-Geral,
ao Procurador-Geral do Trabalho e ao Vice-Procurador-Geral do Trabalho, em processos e procedimentos administrativos;

Il — realizar controle prévio de legalidade, ao final da fase preparatdria, em processo licitatorio, contratac@es diretas, acordos,
termos de cooperagdo, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de pre¢os, bem como em outros instrumentos
congéneres e de seus termos aditivos;

Il — prestar assessoramento juridico ao agente de contratacdo, a equipe de apoio, ao funcionamento da comisséo de
contratagcdo, assim como a atuacgao de fiscais e gestores de contratos, no desempenho de suas fungges;

IV — analisar os processos relativos a aplicacdo de penalidade administrativa decorrente das contratagdes da Procuradoria-
Geral do Trabalho, emitindo manifesta¢cdo de modo a subsidiar a tomada de deciséo da autoridade competente;

V — analisar os processos relativos a inscricdo na divida ativa e nos sistemas de cadastro de inadimplentes, bem como a
instrugéo e oficializacao de cobranga judicial dos débitos n&o pagos por licitantes e contratados, quando cabivel;

VI — analisar a legalidade dos processos de reconhecimento de divida e de despesas realizadas por meio de reembolso e/ou
ressarcimento;

VIl — analisar a legalidade dos processos de inventario e desfazimento de bens da Procuradoria-Geral do Trabalho;
VIl — minutar despachos, notas e pareceres técnico-juridicos, atos normativos, de comunicagdo e congéneres;

IX — desenvolver estudos juridicos de interesse da Diretoria, bem como acompanhar a evolugéo legislativa e jurisprudencial;
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X —organizar e manter atualizado o repositério de decisdes judiciais, pareceres, recursos, atos normativos e outros documentos
de natureza juridica de interesse da Diretoria;

Xl — controlar a tramitacdo dos processos judiciais de interesse da Diretoria de Administracdo e prestar informacdes a
Advocacia Geral da Unido e ao Poder Judiciério;

XII — elaborar e divulgar, nos limites das suas atribuicdes, pesquisas, estudos e relatorios;

XIII — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Secao Il

Da Assessoria de Analise Administrativa

Art. 102 A Assessoria de Andlise Administrativa incumbe:
| — propor melhorias e aprimoramento das atividades desenvolvidas pela Diretoria;
Il — aferir a necessidade de ampliacéo do quadro de servidores da Diretoria;

Il — supervisionar as a¢bes de planejamento desenvolvidas pelos segmentos da Diretoria, acompanhando periodicamente os
resultados das atividades realizadas;

IV — acompanhar os processos administrativos visando subsidiar o Diretor na tomada de decis&o dos atos praticados nos
processos correspondentes;

V — monitorar a instrugdo dos processos de contratagdo no ambito da Procuradoria-Geral do Trabalho;
VI — elaborar notas técnicas e relatérios gerenciais para subsidiar o processo decisério do Diretor;
VIl — auxiliar na elaboragéo e atuar no monitoramento do Plano de Contratagées Anual e instrumentos congéneres;

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Secéo IV

Da Assessoria Técnica

Art. 103 A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar assessoria em gestéo estratégica e governanga institucional no ambito da Diretoria;

Il — planejar e monitorar a estratégia organizacional no &mbito da Diretoria;

Il — apoiar atividades e projetos que aprimoram métodos de trabalho da gestdo administrativa;

IV — apoiar a divulgacao das a¢g6es de comunicagéo ligadas ao planejamento estratégico no ambito da Diretoria;

V — catalogar, disseminar e apoiar boas préaticas de gestdo visando ao desenvolvimento de conhecimentos e habilidades e do
trabalho alinhado a estratégia, com foco em resultados;

VI — auxiliar os gestores da Diretoria a implementar politicas e diretrizes definidas pelo Diretor;

VII — monitorar a execugao das prioridades elencadas no planejamento da Diretoria, bem como realizar ou propor estudos
técnicos para subsidiar o processo decisério;

VIl — elaborar e monitorar instrumentos de planejamento e relatérios de planos, painéis, indicadores e metas, no ambito da
Diretoria;

IX — fomentar a inovacéo e a melhoria continua dos processos e ferramentas gerenciais da Diretoria;

X —acompanhar as informagdes referentes ao Portal da Transparéncia, no ambito da Diretoria;

XI — monitorar a instrugdo dos processos de contratagdo no ambito da Procuradoria-Geral do Trabalho;
XII — auxiliar na analise das demandas de contratacdes passiveis de serem compartilhadas;

XIIl — propor requisitos funcionais necessarios ao aprimoramento das ferramentas tecnolégicas de suporte aos processos
geridos pela Diretoria;

XIV — elaborar notas técnicas e relatérios gerenciais para subsidiar o processo decisério da Diretoria;

XV — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Secéo V

Da Secretaria Administrativa
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Art. 104 A Secretaria Administrativa incumbe:

| — prestar, a Diretoria, 0 apoio administrativo e operacional necessario ao exercicio das suas atribui¢des;

Il — organizar a agenda do Diretor;

Il — zelar pelo cumprimento das determinagdes do Diretor;

IV — encaminhar ao Setor de Publicac&o os atos do Diretor sujeitos a publicagéo no Boletim de Servigo Eletronico;

V — encaminhar ao segmento competente os atos sujeitos a publicacédo no Diario Oficial da Unido, quando legalmente exigida;
VI — adotar as providéncias necessarias a realizagéo 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;

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

IX — requisitar, conservar e controlar materiais, sob guarda da secretaria;
X — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

XI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Secéo VI

Da Supervisédo de Conformidade dos Registros de Gestao

Art. 105 A Supervisdo de Conformidade de Registros de Gestéo incumbe:

| — verificar a autenticidade da documentagdo necesséaria a execugdo das despesas, bem como a aposigdo 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 informagfes de natureza orcamentéria, financeira e
patrimonial, com os registros efetuados nos sistemas correspondentes, bem como consignar as restrigdes constatadas;

IV — certificar, mensalmente, a conformidade dos dados constantes do Relatério Mensal de Bens (RMB) e do Relatério Mensal
do Almoxarifado (RMA) com as informagfes 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 lll e IV deste artigo, ou, se for o caso,
encaminhéa-los aos segmentos responsaveis pelo arquivamento.

VI — elaborar relatérios gerenciais periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos;

VII — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Secéo VI
Do Departamento de Documentacédo e Gestédo da Informagédo
Subsecao |

Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 106 O Departamento de Documentacdo e Gestéo da Informag&o compde-se de:
| — Assessoria Técnica;

Il = Arquivo;

Il — Biblioteca;

IV — Protocolo-Geral.

Art. 107 Ao Departamento de Documentacgdo e Gestéo da Informacao incumbe:
| — coordenar e acompanhar a execucao dos segmentos responsaveis pela gestao da informagao e pelos servi¢os de protocolo;

Il — cumprir e difundir as Politicas de Gestdo Documental e de Gestéo da Informagéo do Ministério Publico do Trabalho, bem
como propor medidas de aperfeigoamento;

IIl — planejar e gerir as contrata¢des de bens e servi¢os no limite de suas competéncias;

IV — propor e difundir procedimentos e rotinas de gestao da informagao;
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V — elaborar, analisar e difundir projetos de gestao da informacéao;
VI — atuar como gestor de requisitos nos sistemas de documentagéo;

VIl — supervisionar, nos limites das suas atribui¢cdes, a elaboracdo dos artefatos necessarios a aquisi¢éo e a contratagédo de
bens e servigos;

VIl — subsidiar tecnicamente, nos limites das suas atribui¢cdes, as Unidades Regionais, no tocante a gestao da informagao;

IX — prestar suporte técnico, operacional e informacional, no limite de suas competéncias, a Comissdo Permanente de Gestéo
Documental;

X — elaborar pareceres, notas técnicas, informativos, portarias e atos congéneres correlatos ao Departamento;

XI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Subsecéo Il

Da Assessoria Técnica

Art. 108 A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar, a chefia superior e aos segmentos que compdem o Departamento, 0 assessoramento técnico necessario ao
exercicio das suas atribuigdes;

Il — zelar pelo atendimento de demandas afetas as atribuigcdes do Departamento;
Il — controlar a vigéncia dos contratos geridos pelo Departamento;
IV — organizar e manter atualizados os normativos referentes a gestéo da informagéo, incluindo manuais e demais instrumentos;

V — elaborar relatérios gerenciais e propor rotinas e procedimentos de otimizacdo dos processos, bem como zelar por seu
constante aperfeigoamento;

VI — auxiliar, nos limites das atribuigées do Departamento, na assisténcia técnica as Unidades Regionais do Ministério Publico
do Trabalho quanto a gestao da documentagéo e da informacéo;

VIl — controlar e atualizar os dados e informag@es inseridos, na intranet, no perfil do Departamento;

VIIl — acompanhar, nos limites das atribuicées do Departamento, o cumprimento da Politica de Gestdo Documental, bem como
propor medidas de controle e aperfeicoamento;

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Subsecao Il

Do Arquivo

Art. 109 O Arquivo compde-se de:
| — Setor de Avaliagdo e Tratamento Técnico;

Il — Setor de Documentacao e Memdria Institucional.

Art. 110 Ao Arquivo incumbe:

| — manter sob sua custddia os documentos fisicos e digitais arquivados, bem como zelar por sua preservacao, no limite de
suas competéncias;

Il - executar os procedimentos de tratamento técnico dos documentos fisicos e digitais de valor histérico, bem como atender
as solicitagbes de pesquisa;

Il - propor procedimentos e rotinas de gestdo documental;

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

V — participar do levantamento de requisitos dos sistemas informatizados de gestéo arquivistica de documentos;
VI — cumprir a Politica de Gestdo Documental e propor medidas de aperfeigoamento;

VIl — zelar pela implementacdo dos instrumentos arquivisticos, incluindo os sistemas informatizados, bem como pela
observancia das disposicdes legais e regulamentares pertinentes;

VIl — prestar aos demais segmentos administrativos as informagdes e orientacdes necessarias a aplicacdo dos instrumentos
arquivisticos, em documentos fisicos e digitais, e & observancia das disposicdes legais e regulamentares pertinentes;

IX — atender as demandas de desarquivamento e empréstimo de documentos fisicos e digitais;

X — propor medidas de moderniza¢do do arquivo permanente;
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XI — elaborar instrumentos de pesquisa de informag6es e de documentos sob sua custéddia, no limite de suas competéncias;
XII — elaborar, nos limites das suas atribuicdes, os artefatos necessarios a aquisicao e a contratacéo de bens e servigos;

XlII — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Art. 111 Ao Setor de Avaliacéo e Tratamento Técnico incumbe:

| — realizar o tratamento técnico de documentos arquivisticos fisicos e digitais sob sua custédia;

Il — receber, avaliar e tratar os documentos fisicos e digitais transferidos ao Arquivo, no limite de suas competéncias;
Il — preparar os documentos fisicos e digitais que devam ser recolhidos ao arquivo permanente;

IV — preparar os documentos do arquivo intermediario, com prazo de guarda expirado, para eliminacéo;

V — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

VI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Art. 112 Ao Setor de Documentacédo e Meméria Institucional incumbe:

| — zelar pela preservagdo do acervo que compde a memdria do Ministério Publico do Trabalho e divulgar o histérico
institucional;

Il — organizar, conservar e manter atualizado o repositério fisico e digital de documentos associados a histéria institucional;
Il - catalogar acervos e coleg6es, bem como indicar itens para incorporagéo;

IV — realizar pesquisas e estudos relativos a memdria institucional, bem como propor e desenvolver acdes destinadas a
formagéo de banco de histéria oral e a elaboragdo de biografias de membros e servidores do Ministério Publico do Trabalho;

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

VI — organizar e gerir 0s servi¢cos de conservagao e restauracao dos itens do acervo;

VII — propor e gerir, nos limites das suas atribuigdes, medidas, programas e eventos de aproximagao do Ministério Publico do
Trabalho & sociedade, bem como de divulgagao das atividades institucionais;

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

IX — atender as demandas de desarquivamento e empréstimo de documentos fisicos e digitais, bem como as de pesquisa no
acervo historico;

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

Xl — elaborar, nos limites das suas atribui¢cdes, os artefatos necessarios a aquisi¢céo e a contratagcdo de bens e servicos;
XII — elaborar relatérios periddicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

XIIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Subsecéao IV

Da Biblioteca

Art. 113 A Biblioteca comp®e-se de:
| — Setor de Atendimento ao Usuario;

Il — Setor de Processos Técnicos e Periodicos.

Art. 114 A Biblioteca incumbe:

| — garantir a constante atualizag&o do acervo e gerir a aquisi¢do de produgéo técnico-cientifica;

Il — planejar e gerir o atendimento das demandas de informagé&o, pesquisa e processamento técnico;

Il — coordenar a Rede de Bibliotecas do Ministério Publico do Trabalho e o treinamento dos usuarios alimentadores;
IV — coordenar a base de dados terminoldgicos e de autoridades;

V — padronizar os critérios de catalogagao, classificagdo e indexagdo de documentos;

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

VIl — definir a politica de processamento técnico do acervo e a de atendimento aos USUarios;
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VIlI- definir e aplicar as politicas de selegéo, aquisicdo e descarte dos itens do acervo, a metodologia de estudo da colecéo e
a politica de intercambio de publicacdes;

IX — gerir os processos de requisicdo e descarte do acervo;
X — coordenar o inventario dos itens do acervo;
XI — catalogar, classificar e indexar os itens do acervo;

Xl — realizar a catalogagdo na fonte dos itens publicados pela Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como zelar por sua
padronizacao técnica;

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

XIV — registrar e controlar o recebimento de periédicos;

XV — coordenar a pesquisa e a recuperacéo de informagdes bibliogréficas;

XVI — auxiliar os usuérios na utilizagao dos recursos informacionais;

XVII — realizar buscas bibliogréaficas, bem como elaborar pesquisas e bibliografias;

XVIII — promover a disseminacao seletiva da informacéo;

XIX — garantir o intercambio de informag6es com instituiges afins, para subsidiar o atendimento aos usuarios;

XX — gerenciar o empréstimo, a devolugao, a reproducéo e a digitalizagao dos itens do acervo;

XXI — zelar pela conservagéo e organizacéo do acervo;

XXII - subsidiar tecnicamente, nos limites das suas atribui¢des, as atividades desenvolvidas na Procuradoria-Geral do Trabalho;
XXIIl — elaborar, nos limites das suas atribui¢8es, os artefatos necessarios a aquisicdo e a contratagcao de bens e servigos;

XXIV — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Art. 115 Ao Setor de Atendimento ao Usuario incumbe:

| — atender as demandas e orientar os usudrios quanto aos recursos de informacéo;

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 circulagdo 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 bibliogréafico;
IX — promover a divulgagdo do acervo;

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

XI — elaborar relatérios periodicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

Xl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Art. 116 Ao Setor de Processos Técnicos e Periddicos incumbe:
| — gerir 0 acervo e propor a aquisi¢éo de itens;
Il — zelar pela ampliagéo, atualizagado e preservagdo da qualidade técnico-cientifica do acervo;

Il — registrar os itens adquiridos e adotar, junto aos fornecedores, as providéncias necessarias a substituicdo daqueles
considerados improprios para uso;

IV — efetuar o processamento bibliogréafico, a catalogacéo, a classificagcdo e a indexagao dos itens do acervo;
V — preparar os itens para incorporag&o ao acervo e acesso aos Usuarios;

VI —indicar os itens sujeitos a descarte;

VIl — manter intercambio com bibliotecas publicas para recebimento, permuta e doagdo de publicacdes;

VIl — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.
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Subsec¢éo V

Do Protocolo-Geral

Art. 117 O Protocolo-Geral compde-se de:
| — Setor de Classificagao e Distribuigéo;

Il — Setor de Publicagéo.

Art. 118 Ao Protocolo-Geral incumbe:

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

Il - prestar aos demais segmentos administrativos as informacdes e orientagfes necessarias a execugdo dos servicos de
protocolo;

Il — cumprir a Politica de Gestdo Documental, em permanente interagdo com o Arquivo;
IV — supervisionar os contratos pertinentes as suas atribuigcdes;

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

VI — autenticar eletronicamente os documentos digitalizados;
VIl — supervisionar a confecgao e a divulgagao do Boletim de Servigo Eletronico;

VIII — orientar o publico interno e externo quanto ao cadastramento, ao acesso e a utilizacdo do sistema de protocolo
administrativo eletronico.

IX — confirmar a identidade de usuarios externos pré-cadastrados e fornecer senhas de acesso;
X — gerir e acompanhar o cadastro de usuarios externos;
XI — elaborar, nos limites das suas atribuigdes, os artefatos necessarios a aquisicdo e a contratagcao de bens e servicos;

Xl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Art. 119 Ao Setor de Classificagdo e Distribuicdo incumbe:
| — prestar atendimento ao publico interno e externo;
Il — receber, triar, processar e distribuir os documentos encaminhados ao Protocolo-Geral;

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

IV — receber, triar e distribuir periodicos;

V —receber, triar e expedir correspondéncias oficiais;

VI —fiscalizar os contratos pertinentes as suas atribuicoes;

VII — elaborar relatérios periddicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Art. 120 Ao Setor de Publicagdo incumbe confeccionar e divulgar eletronicamente o Boletim de Servigo Eletrdnico e,
| — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

Il - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Secao VIII
Do Departamento de Execugdo Or¢camentéria e Financeira
Subsecéao |

Da Estrutura e das Atribui¢cdes

Art. 121 O Departamento de Execugdo Orgamentaria e Financeira compde-se:




MPT rrocurapboRria-GERAL BS 79/2023 CIRCULACAO: 28/04/2023 11

| — Assessoria Técnica;
Il — Secéo de Programagéo e Execugdo Orgcamentaria;
Il — Se¢éo de Execuc¢do Financeira;

IV — Secéo de Documentacéo Fiscal.

Art. 122 Ao Departamento de Execucéo Orcamentéria e Financeira incumbe:

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

Il —acompanhar o Plano de Contratag6es Anual da Procuradoria-Geral do Trabalho e consolidar a programagao orcamentéria,
no limite de suas competéncias;

Il — monitorar a execugdo do Plano de Contratagdes Anual;

IV — exercer a gestao orgamentaria e financeira da Procuradoria-Geral do Trabalho, proporcionando a execugao das despesas,
no limite de suas competéncias;

V — fornecer os subsidios necessarios a elaboracéo de relatérios de tomada de contas e demais informagdes para os érgdos
de controle interno e externo;

VI — emitir relatérios gerenciais acerca da execugdo orgamentaria e financeira;

VIl — atuar como cadastrador nos sistemas de administragéo financeira e de gestdo e manter atualizado o rol de responséaveis
cadastrados;

VIl — elaborar pareceres, notas técnicas, informativos, portarias e atos congéneres correlatos ao Departamento;

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Subsecéo Il

Da Assessoria Técnica

Art. 123 A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar, a chefia superior e aos segmentos que compdem o Departamento, 0 assessoramento técnico necessario ao
exercicio das suas atribuigdes;

Il — zelar pelo atendimento de demandas afetas as atribuicdes do Departamento;

Il —acompanhar diariamente os sistemas de administragdo financeira e de gestao, direcionando as informag6es as respectivas
secdes do Departamento;

IV — realizar a triagem dos processos encaminhados ao Departamento e controlar os prazos, quando couber;

V — elaborar relatdrios gerenciais e propor rotinas e procedimentos de otimizacdo dos processos, bem como zelar por seu
constante aperfeigoamento;

VI — minutar pareceres, notas técnicas, informativos, portarias e atos congéneres;

VIl — organizar e manter atualizado o repositério das normas legais e regulamentares pertinentes as atividades do
Departamento;

VIl — supervisionar a divulgacéo de informacdes relativas as atividades do Departamento no Portal de Transparéncia e demais
sistemas correlatos;

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Subsecao Il

Da Secdo de Programacéo e Execucdo Orcamentaria

Art. 124 A Sec#o de Programagcéo e Execugéo Orcamentaria incumbe:

| —indicar a classificac@o orgamentaria das despesas e consolidar a programac&o orcamentaria;

Il — elaborar e consolidar a programacgéo financeira mensal;

Il — gerir os créditos orcamentéarios do exercicio e solicitar, quando necessario, remanejamento, provisdo e anulagéo;
IV — controlar a execucdo orgamentaria nos sistemas de administracéo financeira e de gestao;

V — emitir relatérios gerenciais afetos as suas atribuicées;

VI — acompanhar a execugdo orgamentaria das despesas em curso, nos limites de suas atribuicdes;
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VII — monitorar a elaboragéo e a execugéo do Plano de Contrata¢des Anual da Procuradoria-Geral do Trabalho, no limite de
suas competéncias;

VIl — executar os procedimentos de abertura e de encerramento do exercicio orgcamentério e financeiro, inclusive a inscrigdo
de empenhos em restos a pagar;

IX — informar a disponibilidade orcamentéria das despesas propostas;
X — gerir a concessao de suprimento de fundos.

XI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Paragrafo Unico. Integra a Secéo de Programagéo e Execugédo Orgamentaria o Setor de Execugdo Orgamentaria.

Art. 125 Ao Setor de Execugdo Orgamentaria incumbe:

| — promover a execugéo orgamentaria das despesas;

Il — prestar informacdes para subsidiar a elaboracéo da programacao financeira mensal;

Il — controlar os empenhos inscritos em restos a pagar;

IV — promover a andlise processual e emitir os respectivos empenhos;

V — reforcar e anular empenhos, bem como controlar os respectivos saldos;

VI — registrar e controlar os instrumentos de garantia contratual;

VIl — elaborar relatérios periodicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Subsecgao IV

Da Secéo de Execucéo Financeira

Art. 126 A Secéao de Execugédo Financeira compde-se de:
| — Setor de Analise e Execugéo Financeira;
Il — Setor de Execucgéo de Folha de Pessoal;

Il — Setor de Regularizagéo de Contas.

Art. 127 A Secéo de Execugéo Financeira incumbe:

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

Il — analisar e regularizar as contas e os registros contébeis;

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

V — gerir a escrituragé@o contébil das obrigagdes fiscais, tributérias, sociais e previdenciarias;

VI — acompanhar o saldo das contas vinculadas;

VIl — efetuar os procedimentos de encerramento do exercicio financeiro;

VIII — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Art. 128 Ao Setor de Andlise e Execugédo Financeira incumbe:
| — promover a analise dos processos e aferir as condi¢cdes necessarias a liquidagdo e ao pagamento das despesas;

Il — proceder ao enquadramento das retengdes tributarias e auxiliar no langamento das informag6es contéabeis nos respectivos
sistemas;

Il — contabilizar e pagar as despesas correntes e as de capital, bem com emitir as ordens de pagamento e as relag6es bancarias
correspondentes;

IV — efetuar as retengdes tributarias e previdenciarias cabiveis;

V — prestar informacdes sobre os pagamentos efetuados e emitir os comprovantes;
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VI — auxiliar, quando necessério, no pagamento das despesas de pessoal, bem como emitir as ordens de pagamento e as
relagdes bancarias correspondentes;

VIl — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Art. 129 Ao Setor de Execucao de Folha de Pessoal incumbe:

| — gerir os saldos orgamentario e financeiro para pagamento de pessoal.

Il — apropriar as folhas de pagamento de pessoal e de estagiarios nos sistemas de administragdo financeira;
Il — realizar o ressarcimento de servidores requisitados com 6nus para o Ministério Publico do Trabalho;

IV — promover os ajustes dos saldos das contas contabeis referentes ao pagamento de pessoal.

V —reclassificar as despesas das folhas de pagamento executadas;

VI — regularizar os valores devolvidos pelo cancelamento de ordens bancarias;

VIl — promover o lancamento das informag¢des de controle relacionadas ao pagamento de pessoal nos sistemas de
administracéo financeira;

VIl — responder as diligéncias contabeis relacionadas as suas atribuicoes;
IX — inscrever valores em restos a pagar;

X — auxiliar, quando necessario, no pagamento das despesas correntes e de capital, bem como emitir as ordens de pagamento
e as relagdes bancarias correspondentes;

XI — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

Xl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Art. 130 Ao Setor de Regularizagéo de Contas incumbe:
| — analisar e regularizar as contas e os registros contabeis;

Il — adotar, nos limites das suas atribuicdes, as providéncias necessarias a escrituragdo contabil das obrigacdes fiscais,
tributérias, sociais e previdenciarias;

Il — auxiliar na condugéo dos procedimentos de encerramento do exercicio financeiro;

IV — analisar a prestagdo de contas e contabilizar as despesas relativas a concesséo de suprimento de fundos;
V — controlar a arrecadacao de receitas e assegurar a adequada destinacao;

VI — promover a regularizagdo das contas contabeis movimentadas pela arrecadacéo de valores;

VIl — analisar, monitorar e executar os processos relativos a despesas de exercicios anteriores;

VIII — auxiliar, quando necessario, no pagamento das despesas correntes, as de capital e as de pessoal, bem como emitir as
ordens de pagamento e as relagdes bancarias correspondentes;

IX — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

X — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Subsec¢éo V

Da Secé&o de Documentacéo Fiscal

Art. 130-A A Secéo de Documentacéo Fiscal incumbe:

| — controlar o recebimento das faturas, notas fiscais e outros documentos de cobrancga e verificar a regularidade fiscal,
previdenciéria e trabalhista dos contratados, para fins de instrugdo dos processos de pagamento;

Il — verificar a compatibilidade dos valores pactuados com aqueles faturados e auxiliar no controle do saldo dos contratos;
Il — registrar e promover a instru¢&o inicial dos processos de pagamento;

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

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

VI - registrar deducdes e glosas em pagamentos relativos a contratos, com ou sem dedicagéo de méo de obra;

VIl — efetuar, no sistema de administracdo financeira, o registro dos contratos administrativos, atos congéneres e demais
informacgdes de controle;
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VIl — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Secéo IX
Do Departamento de LicitagGes e Contratos
Subsecéao |

Da Estrutura e das Atribuicdes

Art. 131 O Departamento de Licitagdes e Contratos compde-se de:
| — Assessoria Técnica;

Il — Secéo de Suporte a Compras;

Il — Secéo de Licitagdes e Dispensas Eletronicas;

IV — Secéo de Gestéo de Contratos;

V — Secédo de Apuragao de Responsabilidade.

Art. 132 Ao Departamento de Licitagdes e Contratos incumbe:
| — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as licitagdes e contratagdes da Procuradoria-Geral do Trabalho;
Il — coordenar a elaboracéo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

Il — orientar, quando necessario, 0 agente da contratagéo e/ou a comisséo de contratagédo na condugéo dos certames e demais
procedimentos auxiliares;

IV — coordenar a gestdo dos contratos mantidos pela Procuradoria-Geral do Trabalho, bem como o processamento das
respectivas solicitagbes de alteragéo;

V — adotar as providéncias necessarias as aquisi¢cdes e as contrata¢des, bem como zelar por sua adequacao as necessidades
institucionais;

VI — coordenar a tramitacdo dos pedidos de aquisigdo ou contratacao provenientes de atas de registro de precos;
VIl — manter atualizados os normativos internos, manuais e modelos sobre as matérias correlatas ao Departamento
VIl — gerir, acompanhar e monitorar as contas vinculadas;

IX — elaborar pareceres, notas técnicas, informativos, portarias e atos congéneres correlatos ao Departamento;

X — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Subsecéo Il

Da Assessoria Técnica

Art. 133 A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar a chefia superior e aos segmentos que compdem o Departamento 0 assessoramento técnico necessario ao exercicio
das suas atribui¢es;

Il — zelar pelo atendimento de demandas afetas as atribuicdes do Departamento;

Il — organizar e manter atualizado o repositério das normas legais e regulamentares pertinentes as atividades do
Departamento;

IV — auxiliar o chefe do Departamento no acompanhamento das prioridades estabelecidas pela alta gestao;
V — minutar pareceres, notas técnicas, informativos, portarias e atos congéneres;
VI - realizar a triagem dos processos encaminhados ao Departamento e controlar os prazos, quando couber;

VIl — elaborar relatérios gerenciais e propor rotinas e procedimentos de otimizagéo dos processos, bem como zelar por seu
constante aperfeicoamento;

VIl — supervisionar a divulgacéo de informagdes relativas as atividades do Departamento no Portal de Transparéncia e demais
sistemas correlatos;

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.
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Subsecao Il

Da Secéo de Suporte a Compras

Art. 134 A Secédo de Suporte a Compras compde-se de:
| — Setor de Estimativas;

Il — Setor de Contrata¢des Diretas.

Art. 135 A Segdo de Suporte a Compras incumbe:
| — revisar as estimativas de precos, bem como os processos de aquisicdo e de contratacéo direta;

Il — adotar as providéncias necessarias as aquisices e contratagfes, bem como a sua adequacdo as necessidades
institucionais

Il — publicar o resultado dos processos de contratagéo direta;
IV — atualizar, nos limites das suas atribui¢des, as informac¢des no Portal da Transparéncia e sistemas correlatos.
V — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os artefatos necessarios a aquisi¢céo e a contratacdo de bens e servigos

VI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior

Art. 136 Ao Setor de Estimativas incumbe:

| — realizar pesquisa de mercado, por meio de portais especificos, sejam publicos ou privados, contratos, sitios eletrénicos e
fornecedores, nos termos da legislacao vigente;

Il — receber os questionamentos dos fornecedores relativos ao objeto da pesquisa de mercado e submeté-los ao segmento
demandante para andlise e manifestacéo, quando for o caso;

11l — submeter a pesquisa de mercado para analise pelo segmento demandante quanto a compatibilidade com as especificacdes
técnicas, quando for o caso;

IV — organizar os pregos coletados em mapa comparativo de precos ou planilha de custos e consolidar o orgamento estimativo
da contratacdo para subsidiar as contratacdes de bens e servicos instruidas por licitagao;

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

VI — verificar a classificagc@o das despesas e adotar rotina de acompanhamento para evitar fracionamento;

VIl — manter atualizado o cadastro de fornecedores;

VIl — elaborar relatérios periddicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior

Art. 137 Ao Setor de Contratagdes Diretas incumbe:
| — realizar pesquisa de mercado, em procedimentos de contratagdo direta, nos termos da legislagdo vigente;
Il — instruir, as estimativas e/ou justificativa de precos, dos processos administrativos de contratagfes diretas;

IIl — submeter a pesquisa de mercado para andlise pelo segmento demandante quanto a compatibilidade com as especifica¢des
técnicas, quando for o caso;

IV — receber os questionamentos dos fornecedores relativos ao objeto da pesquisa de mercado e submeté-los ao segmento
demandante para andlise e manifestacéo, quando for o caso;

V — organizar os pregos coletados em mapa comparativo de pre¢os ou planilha de custos e consolidar o orgamento estimativo
para subsidiar as Contratagcdes Diretas;

VI — analisar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;
VII — verificar a classificag@o das despesas e adotar rotina de acompanhamento para evitar fracionamento;
VIII — elaborar relatérios periddicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior

Subsecéao IV

Da Secéo de Licita¢8es e Dispensas Eletrénicas

Art. 138 A Secdo de Licitagdes e Dispensas Eletrdnicas incumbe:
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| — organizar, gerenciar, executar e monitorar as licitacdes e dispensas eletrdnicas;

Il — acompanhar os tramites da licitagdo, promovendo diligéncias, se for o caso, para que o calendario de contratacdes seja
cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacéo;

Il — coordenar os trabalhos da secéo zelando pela regularidade dos procedimentos licitatérios e de dispensas eletronicas;

IV — orientar e apoiar, quando necessario, 0 agente da contratagéo e/ou a comissao de contratacdo na conducéo dos certames;
V — minutar instrumentos convocatérios para encaminhamento a Assessoria Juridica da Diretoria de Administracéo;

VI — publicar o resultado dos processos licitatérios;

VIl — submeter & apreciagéo da autoridade competente os procedimentos de a apuragdo de responsabilidade por infragdes
cometidas no curso das licitages;

VIII — atualizar, nos limites das suas atribuigdes, as informag@es inseridas no Portal da Transparéncia e sistemas correlatos;

IX — tomar decis6es em prol da boa condugéo da licitagdo, impulsionando o procedimento, inclusive demandar aos segmentos
requisitantes o saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

X — conduzir e coordenar a sesséo publica da licitagéo.

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior

Paragrafo Unico. Integra a Segéo o Setor de Apoio as Licitages e Dispensas Eletronicas.

Art. 139 Ao Setor de Apoio as Licitagdes e Dispensas Eletronicas incumbe:

| — auxiliar na emissao, organizacdo e andlise de documentos de habilitacdo em sitios eletronicos e sistemas correlatos ao
processo licitatorio;

Il — minutar despachos, notas técnicas, relatérios e demais documentos necessarios a instrugao da licitagao, no que couber;
Il — aferir a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;
IV — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

V — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Subsecgao V

Da Secéo de Gestdo de Contratos

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

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

Il — gerir contratos e instrumentos congéneres, controlar a respectiva execu¢do, bem como propor a rescisao, a alteracao ou a
prorrogacéo, quando for o caso;

IIl — gerenciar as atas de registros de precos da Procuradoria-Geral do Trabalho;
IV — adotar as providéncias necessarias a adeséo a atas de registro de precos de outros 6rgaos e gerir os respectivos efeitos;
V — orientar os encarregados da fiscaliza¢do da execugéo dos contratos;

VI — instruir os processos de reajuste, repactuagéo, revisdo, prorrogacado, acréscimo, supresséo ou alteracdo qualitativa dos
contratos;

VIl — instruir a rescisdo de contratos ou instrumentos congéneres;

VIII — submeter, & apreciagdo do segmento competente, a instauracdo de processo de apuracdo de responsabilidade por
infracdes contratuais;

IX — atualizar, nos limites das suas atribui¢des, as informacdes inseridas no Portal da Transparéncia e sistemas correlatos;
X — adotar as providéncias necessarias a constitui¢céo e a liberagdo de garantia contratual e de conta vinculada;

XI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Paréagrafo Unico. Integra a Se¢éo de Gestéo de Contratos o Setor de Apoio & Gestao de Contratos.

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

| — controlar o prazo de vigéncia dos contratos e instrumentos congéneres, bem como aferir, junto & fiscalizacéo respectiva, a
necessidade de prorrogacao;
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Il — auxiliar na instrugdo dos processos de restabelecimento do reequilibrio econdmico-financeiro e de alteragGes contratuais;
Il — publicar e registrar os contratos nos sistemas correspondentes;

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

V — elaborar instrumentos de contratos, atas de registro de precos e atos congéneres;
VI — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Subsecéo VI

Da Secéo de Apuracédo de Responsabilidade

Art. 142 A Secdo de Apuragdo de Responsabilidade incumbe:
| —instruir e analisar os processos correspondentes e propor, quando for o caso, as sangdes cabiveis;

Il — propor o arquivamento ou a instauracdo de processo de apuracdo de responsabilidade por infracdes licitatérias e
contratuais;

Il — registrar e publicar as sangdes aplicadas nos processos de apuragdo de responsabilidade, por infracdes licitatérias e
contratuais, nos sitios eletrénicos e sistemas correlatos;

IV — adotar as providéncias necessarias a inscricdo em divida ativa e cadastro de inadimplentes, bem como instruir a remessa
processual de cobranca judicial dos débitos ndo pagos por licitantes e contratados, quando cabivel;

V — elaborar relatérios periddicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

VI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Secédo X
Do Departamento de Logistica
Subsecao |

Da Estrutura e das Atribuigdes

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

Il — Secéo de Suprimentos;

Il — Secé&o de Patrimonio;

IV — Secéo de Gerenciamento de Servigos;

Art. 144 Ao Departamento de Logistica incumbe:
| — planejar e gerir a execugéo dos servicos terceirizados e operacionais na Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — planejar e gerir a aquisicdo, o recebimento, a incorpora¢éo, o armazenamento e a distribuicdo de bens permanentes e
materiais de consumo de uso comum;

Il — manter atualizados os normativos internos, manuais e modelos de documentos sobre as matérias correlatas ao
Departamento de Logistica;

IV — elaborar pareceres, notas técnicas, informativos, portarias e atos congéneres correlatos ao Departamento;

V — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Subsecéo Il

Da Assessoria Técnica

Art. 145 A Assessoria Técnica incumbe:

| — prestar & chefia superior e aos segmentos que compdem o Departamento 0 assessoramento técnico necessario ao exercicio
das suas atribui¢es;

Il — zelar pelo atendimento de demandas afetas as atribuicdes do Departamento;
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Il — auxiliar o chefe do Departamento no acompanhamento de demandas prioritarias estabelecidas pela Administragéo;

IV — elaborar relatérios gerenciais e propor rotinas e procedimentos de otimizagdo dos processos, bem como zelar por seu
constante aperfeicoamento;

V — minutar pareceres, notas técnicas, informativos, portarias e atos congéneres;

VI — realizar a triagem dos processos encaminhados ao Departamento e controlar os prazos de atendimento das demandas,
quando couber;

VIl — organizar e manter atualizado o repositério das normas legais e regulamentares pertinentes as atividades do
Departamento;

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Subsecao Il

Da Secéo de Suprimentos

Art. 146 A Sec#o de Suprimentos incumbe:

| — elaborar, anualmente, plano de aquisi¢cdo de materiais de consumo de uso comum atendendo a critérios de sustentabilidade
e padronizagao, nos limites de suas atribui¢ées;

Il — elaborar, nos limites das suas atribui¢des, os artefatos necessarios a aquisicao e a contratacdo de materiais e servigos;

Il — planejar e gerir a aquisigdo, a incorporagdo, 0 armazenamento, a conservagéo, a distribuicdo, a movimentagéo e a
transferéncia de materiais de consumo;

IV — gerir as informacdes pertinentes aos materiais de consumo em estoque, bem como zelar por sua fidedignidade e constante
atualizacéo;

V — prever 0s recursos orcamentarios necessarios a aquisicdo de materiais de consumo de uso comum;
VI — promover, mensalmente, a conciliagao contabil e gerar o Relatério de Movimentacédo de Almoxarifado (RMA);

VIl — atestar a regularidade dos materiais de consumo adquiridos, da documentagdo correlata e da situagdo juridica dos
fornecedores;

VIIl — adotar as providéncias necessarias ao saneamento de irregularidades nos materiais de consumo adquiridos, na
documentacgéao correlata ou na situagao fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

IX — adotar medidas de saneamento do estoque;
X — prestar, nos limites das suas atribui¢des, informagdes aos 6rgaos de controle interno e externo;
X1 — conceder perfil de acesso aos sistemas de controle e requisicdo de materiais de consumo;

XIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Paréagrafo tnico. Integra a Secéo de Suprimentos o Setor de Recebimento, Controle e Distribuicdo de Material.

Art. 147 Ao Setor de Recebimento, Controle e Distribuicdo de Material incumbe:

| — acompanhar a execucéo de contratos e atas de registro de pregos relativos a aquisicdo de materiais de consumo de uso
comum, bem como zelar pela observancia dos respectivos prazos contratuais;

Il — aferir a regularidade dos materiais de consumo fornecidos, da documentagdo correlata e da situagé@o juridica dos
fornecedores;

Il — catalogar, registrar e incorporar materiais de consumo, bem como zelar pela expedi¢&o, regularidade e conservacdo da
documentagéo correlata;

IV — receber o material de consumo adquirido;
V — zelar pela guarda e conservagao dos materiais de consumo;

VI — atender as requisicdes de materiais de consumo, bem como registrar as movimentagdes e manter o controle documental
correlato;

VII - controlar a qualidade e a quantidade dos materiais de consumo em estoque, bem como propor medidas de saneamento
e de adequacdo as demandas;

VIII — programar e especificar pedidos de aquisicdo de materiais de consumo de uso comum;
IX — propor, quando cabivel, o desfazimento de material de consumo;
X — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

X1 — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.
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Subsecéao IV

Da Secéo de Patriménio

Art. 148 A Secéo de Patrimbnio compde-se de:
| — Setor de Aquisicdo e Incorporacao;
Il — Setor de Distribuicéo e Controle;

Il — Setor de Inventéario e Avaliacéo.

Art. 149 A Sec#o de Patriménio incumbe:

| — elaborar, anualmente, plano de aquisi¢cdo de bens permanentes de uso comum atendendo a critérios de sustentabilidade e
padronizacao, nos limites de suas atribuicdes;

Il — planejar e gerir a aquisi¢do, a incorporagdo, a conservagao, a distribuicdo, a movimentagéo e a transferéncia de bens
permanentes;

Il — elaborar, nos limites das suas atribuicdes, os artefatos necesséarios a aquisicdo e contratagdo de bens permanentes e
servigos de uso comum;

IV — gerir as informagdes relativas a bens permanentes, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizacéo;
V — prever 0s recursos orcamentarios necessarios a aquisicdo de bens permanentes de uso comum;
VI — promover, mensalmente, a conciliagdo contabil e gerar o Relatério de Movimentagao de Bens Méveis (RMB);

VIl — atestar a regularidade dos bens permanentes adquiridos, da documentagdo correlata e da situagdo juridica dos
fornecedores;

VIl — adotar as providéncias necessérias ao saneamento de irregularidades nos bens permanentes adquiridos, na
documentacéo correlata ou na situagéo fiscal, previdenciaria e trabalhista dos fornecedores;

IX — prestar, nos limites das suas atribuig6es, informagdes aos 6rgdos de controle interno e externo;

X — expedir declaracéo sobre a existéncia ou a inexisténcia de pendéncia administrativa concernente a posse de bens da
Procuradoria-Geral do Trabalho;

X1 — conceder perfil de acesso aos sistemas de controle de bens permanentes;

Xl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Art. 150 Ao Setor de Aquisicéo e Incorporagdo incumbe:

| —fiscalizar a execucéo de contratos e atas de registro de pregos relativos a aquisi¢cdo de bens permanentes, bem como zelar
pela observancia dos respectivos prazos contratuais;

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

Il — catalogar, registrar e incorporar os bens permanentes, bem como zelar pela expedi¢ao, regularidade e conservacdo da
documentagao correlata;

IV — receber os bens permanentes adquiridos;
V — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

VI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Art. 151 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 conservagao, a distribuicdo e o controle de bens permanentes;

IIl — controlar as informag®es relativas aos bens permanentes, bem como zelar por sua fidedignidade e constante atualizac¢éo;
IV — propor, quando cabivel, o desfazimento de bens permanentes;

V — atender as requisi¢cBes de bens permanentes, bem como registrar as movimentagdes e manter o controle documental
correlato;

VI — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Art. 152 Ao Setor de Inventéario e Avaliagéo incumbe:
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| — realizar os inventérios iniciais, de transferéncia de responsabilidade, de transformacédo ou de extingdo, bem como os
eventuais, os rotativos e os analiticos periédicos;

Il — propor a constituigdo da comissao de inventario anual;

Il — propor, nos limites das suas atribui¢Ges, as providéncias necessarias ao saneamento de irregularidades, bem como a
instauracéo de procedimentos para a apuragdo de responsabilidade;

IV — propor medidas de saneamento do estoque e de adequagado dos dados escriturais;
V — avaliar as condi¢g6es de uso dos itens do acervo, bem como propor medidas de preservacao da eficiéncia;
VI — elaborar relatérios gerenciais periddicos, bem como propor medidas de aperfeigoamento das rotinas e procedimentos;

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior

Subsecgéo V

Da Secédo de Gerenciamento de Servigos

Art. 153 A Secéo de Gerenciamento de Servigos compde-se de:
| — Setor de Suporte Logistico;
Il — Setor de Servigos Gerais;

Il — Setor de Apoio Operacional.

Art. 154 A Secéo de Gerenciamento de Servigos incumbe:

| — elaborar, anualmente, plano de contratagdo de servigcos atendendo a critérios de sustentabilidade e padronizacéo, nos
limites de suas atribuigbes;

Il — planejar e supervisionar a prestacéo dos servigos terceirizados com ou sem dedicagdo de mao de obra residente, correlatos
ao gerenciamento das atividades do segmento;

Il — gerir a aquisigao de bens e a contratacéo de servigos comuns e outros de natureza similar, no limite de suas competéncias
IV — prever os recursos orcamentarios necessarios a contratacao dos servigos;

V — atestar a regularidade dos servigos contratados, da documentagéo correlata e da situacéo juridica dos prestadores;

VI — elaborar, nos limites das suas atribui¢6es, os artefatos necessarios a aquisicdo e a contratagdo de bens e servigos;

VII — adotar as providéncias necessarias ao saneamento de irregularidades nos servicos contratados, na documentagao
correlata ou na situacao fiscal, previdenciéria e trabalhista dos prestadores;

VIl — prestar, nos limites das suas atribui¢des, informacdes aos drgédos de controle interno e externo;

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela chefia superior.

Art. 155 Ao Setor de Suporte Logistico incumbe:

| — gerir a execuc¢do dos servigos de limpeza e conservacao, copeiragem e outros de natureza similar, com ou sem dedicacéo
de mao de obra residente;

Il — gerir os insumos necessarios a prestacéo dos servicos mencionados no inciso anterior;
Il — fiscalizar a execugéo dos contratos de prestacio de servigos pertinentes as suas atribuicées;

IV — prover a infraestrutura e os servigos necessarios a realizagdo de eventos e outras atividades de natureza similar, nas
dependéncias da Procuradoria-Geral do Trabalho, em atendimento as demandas recebidas, nos limites das suas atribuigées;

V — elaborar relatérios periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos.
VI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.
Art. 156 Ao Setor de Servigos Gerais incumbe:

| — gerir a execugdo dos servigos comuns, dos servigos relativos & manutencéo de bens moéveis e outros de natureza similar,
nas dependéncias da Procuradoria-Geral do Trabalho, com ou sem dedicagdo de méao de obra residente;

Il — controlar as despesas relativas a manutengéo predial e ao funcionamento da Procuradoria-Geral do Trabalho;

IIl — gerir as despesas relativas a iméveis funcionais de responsabilidade da Procuradoria-Geral do Trabalho, nos limites das
suas atribuicdes;

IV — fiscalizar a execucdo dos contratos de prestagdo de servigos pertinentes as suas atribuicoes;
V — elaborar relatérios periddicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos.

VI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.
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Art. 157 Ao Setor de Apoio Operacional incumbe:

| — organizar o atendimento das demandas encaminhadas por usuarios, inclusive por meio eletronico, efetuando sua triagem e
distribuicdo aos segmentos competentes, no &mbito da Procuradoria-Geral do Trabalho;

Il — acompanhar os servigos prestados pelas telefonistas;
Il — gerir a aquisi¢do de bens e a contratacéo de servicos comuns e outros de natureza similar, no limite de suas competéncias;

IV — gerir a execugao de servigos terceirizados de apoio administrativo, de técnico em secretariado e outros de natureza similar,
com ou sem dedicagdo de mé&o de obra residente;

V —fiscalizar e gerir os contratos e a prestacéo dos servigos correlatos as atividades do segmento;

VI — elaborar relatérios gerenciais periédicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos.
VIl — elaborar, nos limites das suas atribuig6es, os artefatos necessarios a aquisi¢éo e a contratagdo de bens e servicos;

VIl — atestar a regularidade dos servicos contratados, da documentagao correlata e da situagao juridica dos prestadores;

IX — adotar as providéncias necessarias ao saneamento de irregularidades nos servigos contratados, na documentagdo
correlata ou na situacao fiscal, previdenciaria e trabalhista dos prestadores;

X — elaborar relatorios periddicos, bem como propor medidas de aprimoramento das rotinas e procedimentos.

XI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas pela chefia superior.

Art. 8° Substituir o organograma relativo a Diretoria de Administragdo da Diretoria-Geral da Procuradoria-Geral do Trabalho, anexo da
Portaria PGT/MPT n° 1314/2017, pelo anexo Il desta portaria.

Art. 9° Alterar as atribuicdes do Departamento de Engenharia da Diretoria de Arquitetura e Engenharia da Diretoria-Geral da Procuradoria
Geral do Trabalho, conforme detalhado abaixo:

“TITULO V
()
CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE ARQUITETURA E ENGENHARIA
()
Art. 10 Inserir no art. 255 da Segéo V do Capitulo VII do Titulo V o inciso VI:
TiTULO V
()
CAPITULO VI
Secéo V

Do Departamento de Engenharia
()
Art. 255 Ao Departamento de Engenharia incumbe:
()

VI — gerir as atividades de manutengao, preventiva e corretiva, das instalagdes prediais, elétricas, de comunicacéo de dados e
telefénicas, mecéanicas e de automacgdo nas edificacdes da Procuradoria-Geral do Trabalho e em imdveis sob sua
administrac¢éo no Distrito Federal;

Art. 11 Inserir no art. 256 da Subsec&o Il da Secéo V do Capitulo VII do Titulo V o inciso IX:

TITULO V
()
CAPITULO VI
Secéo V
()
Subsecéo Il

Da Secéo de Engenharia Civil

Art. 256 A Secdo de Engenharia Civil incumbe, observada a area de formacéo de seus integrantes:
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()

IX — promover a manutencao civil, preventiva e corretiva, das instalagdes prediais nas edificagdes da Procuradoria-Geral do
Trabalho e em iméveis sob sua administracéo no Distrito Federal, bem como zelar pelo atendimento das demandas respectivas.

Art. 12 Inserir no art. 257 da Subsec&o Il da Segéo V do Capitulo VII do Titulo V o inciso IX:
TiTULO V

CAPITULO VI

Secéo V
()
Subsecéo Il
Da Secédo de Engenharia Elétrica
Art. 257 A Secéo de Engenharia Elétrica incumbe, observada a area de formag&o de seus integrantes:
()

IX — promover a manutengéo, preventiva e corretiva, das instalagdes elétricas, de comunicacédo de dados e telefénicas nas
edificagbes da Procuradoria-Geral do Trabalho e em iméveis sob sua administragdo no Distrito Federal, bem como zelar pelo
atendimento das demandas respectivas.

Art.13 Inserir no art. 258 da Subsecgéo IV da Secéo V do Capitulo VII do Titulo V o inciso IX:
TiTULOV

CAPITULO VI

Secédo V
()
Subsecao IV

Da Secéo de Engenharia Mecéanica

Art. 258 A Sec#o de Engenharia Mecanica incumbe, observada a area de formac&o de seus integrantes:
(..)

IX — promover a manutengdo, preventiva e corretiva, das instalagdes mecénicas e de automacdo nas edificacdes da
Procuradoria-Geral do Trabalho e em iméveis sob sua administracdo no Distrito Federal, bem como zelar pelo atendimento
das demandas respectivas.

()

Art. 14 Esta Portaria entrar4 em vigor na data da sua publicacéo.

JOSE DE LIMA RAMOS PEREIRA

ANEXO |

Secretaria de Gestdo
Socioambiental

Secretaria de Apoio
Administrativo
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ANEXO I

Diretoria de Administragdo |- — — — — Diretoria de Administragio Adjunta
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LICENCA-PREMIO

DECISAO
Considerando o disposto no art. 222, inciso Ill e § 3°, da Lei Complementar n® 75/93, bem como o Parecer n® 1033.2023, exarado pelo
Departamento de Legislacdo da Diretoria de Gestdo de Pessoas, e os demais dados e informagfes constantes do PGEA n°
20.02.0001.0000445/2017-31, RESOLVO, em favor da Procuradora do Trabalho FLORENCA DUMONT OLIVEIRA, ocupante do cargo
de Procuradora do Trabalho, lotada na Procuradoria Regional do Trabalho da 32 Regido:

| — AUTORIZAR a fruicdio, em 08/09/2023, 13/10/2023, 30/10/2023, 31/10/2023, de 11/12/2023 a 15/12/2023, 18/12/2023 e 19/12/2023,
de 11 (onze) dias de licenca-prémio, referente ao 3° quinquénio de efetivo exercicio, apurado de 12/11/2015 a 09/11/2020;

Il — INFORMAR que restam 68 (sessenta e oito) dias de licenga-prémio, referentes ao 3° quinquénio de efetivo exercicio, apurado de
12/11/2015 a 09/11/2020, para fruicdo em época oportuna.

Brasilia, 19 de abril de 2023.

FABIO LEAL CARDOSO
Subprocurador-Geral do Trabalho no exercicio da competéncia delegada pela Portaria n® 1112.2021

DIVERSOS

DECISAO N° 1777.2023-GAB

1. Trata-se de Procedimento de Gestdo Administrativa autuado para reportar o relatério acerca do Plano Anual de Aquisicbes e
ContratacBes — PAAC, referente ao exercicio de 2023, para conhecimento e aprovagéo.

2. Ap6s analise em conjunto com o Diretor-Geral, Dr. Glaucio Araujo de Oliveira; APROVO os trabalhos técnicos desempenhados ao
longo do exercicio de 2022 e 2023, bem assim acuso que os devidos encaminhamentos no Sistema Cosmos foram realizados.




