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Aprova o0 Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico

Federal.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso

da atribuicéo conferida pelo disposto no art. 101 do Regimento Interno Diretivo do Ministério

Publico Federal, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico

Federal, na forma do anexo desta Portaria.

Aurt. 2° Esta Portaria entrard em vigor em 1° de junho de 2015.

LAURO PINTO CARDOSO NETO
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ANEXO DA PORTARIA SG/MPF N° 382/2015
TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As competéncias e o funcionamento das estruturas administrativas e de
apoio as atividades finalisticas do Ministério Publico Federal seguirdo o disposto neste

Regimento Interno Administrativo.
Art. 2° Para os fins deste Regimento, entende-se por:

| - planejar: atividade consistente em definir objetivos, desenvolver premissas
sobre condicOes futuras, identificar meios para alcancar os objetivos e metas e definir os

planos de a¢do necessarios;

Il - organizar: atividade consistente em dividir o trabalho, agrupar atividades
em uma estrutura logica, designar as pessoas para sua execucdo, alocar oS recursos
necessarios e coordenar os esforgos;

Il - dirigir, gerenciar e supervisionar: atividades que, conforme o nivel
hierarquico da estrutura do Ministério Pablico Federal, consistem em coordenar e conduzir os
esforgos em direcdo a um proposito comum, liderar, comunicar, motivar, incentivar, gerir

conflitos, reconhecer e recompensar;

IV - monitorar: atividade consistente em definir padrdes de desempenho,
comparar o desempenho com os padrdes e tomar a agdo corretiva para assegurar o alcance dos

objetivos desejados;

V - Unidade Administrativa de Gestdo: unidade orcamentéria que realiza atos

de gestdo orcamentaria, financeira e/ou patrimonial;

VI - Unidade Administrativa Vinculada: Procuradorias da Republica nos
Municipios vinculadas as Procuradorias da Republica da respectiva unidade da Federacao.

TiTULO Il

DA SECRETARIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

Capitulo |

Disposicdes Gerais



Art. 3° A Secretaria-Geral do Ministério Publico Federal compete fixar
diretrizes e politicas de abrangéncia nacional, bem como planejar, organizar, dirigir e

monitorar as atividades administrativas institucionais.

Art. 4° A Secretaria-Geral é dirigida pelo Secretario-Geral, designado pelo

Procurador-Geral da Republica dentre os membros do Ministério Publico Federal.

Capitulo I

Da Organizacdo da Secretaria Geral

Art. 5° A Secretaria-Geral, integrada por 6rgdos dotados de atribuicGes

diretivas e de coordenacdo nacional, tem a seguinte estrutura administrativa:
| - Chefia de Gabinete;
ltori o

Il - Secretaria de Assessoramento Juridico; (Redacdo dada pela Portaria

PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

Il - Secretaria do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério
Publico Federal;

IV - Secretaria de Administracéo;

V - Secretaria de Engenharia e Arquitetura;

VI - Secretaria de Gestdo de Pessoas;

MH-—Seeratarta-de-Educacio-e-Besenvobamento-Profisstonad,

Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VHH—Secretaria-de-Planejamento-e-Orgamento;
VIII - Secretaria de Planejamento, Orcamento e Contabilidade; (Redacédo dada
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - Secretaria de Seguranca Institucional;
X - Secretaria de Servicos Integrados de Saude;
XI - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo; (Alterado pela

Portaria SG/MPF n° 368, de 30 de junho de 2021)
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XII - Secretaria Juridica e de Documentacdo; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

de-2021)

X111 - Secretaria Executiva; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20

de abril de 2022)

ia de Gestio £ sgica_(neluid la 2 SGIMPE no
277 —de 20-deabril-de 2022) (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n°® 931, de 14 de novembro
de 2022)

- Disciplinar—(neluid la_p i3 SG/MPE_R
2/{-de20-de-abril-de2022}

XV - Comissdo Permanente Disciplinar; e (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

XVI - Secretaria Nacional das Procuradorias Digitais. (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Capitulo 111

Do Secretario-Geral

Art. 6 ° Ao Secretario-Geral do Ministério Publico Federal compete:
| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria-Geral;

Il - praticar atos de gestdo administrativa, or¢amentéria, financeira e de

pessoal;

I11 - fixar diretrizes administrativas e implantar programas e projetos de carater

nacional;

: : inisteati - ;


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/225370
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/225370
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/225370
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/225370
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/247802
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/247802
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669

IV — autorizar os projetos administrativos estratégicos ou estruturantes e alterar
projetos finalisticos, desde que ndo haja modificacdo de objeto; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V - expedir instru¢des normativas e de servico no ambito da Administragéo do

Ministério PuUblico Federal;

VI - promover o inter-relacionamento das Secretarias que integram a
Secretaria-Geral com as unidades do Ministério Publico Federal e outros érgdos, bem como

entre si;

VIl - decidir os conflitos de atribuicdes entre as Secretarias integrantes da

Secretaria-Geral e entre essas e as unidades do Ministério Publico Federal;

VIII - coordenar a realizacdo do Planejamento Estratégico Institucional nas

atividades relativas a gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e de pessoal;

IX - definir e fixar, com a participacdo das unidades do Ministério Publico
Federal, os planos de metas e 0s programas de avaliacao institucional, visando ao aumento da

eficiéncia, da racionalizacdo e da produtividade;

X - produzir diagnosticos, estudos e avaliacdo de gestdo, visando a sua

modernizacdo, desburocratizagéo e eficiéncia;

XI - estimular o desenvolvimento de programas de aperfeicoamento da gestao
administrativa e financeira dos o6rgdos do Ministério Publico Federal, mediante

estabelecimento de metas;

X1l - coordenar a implantacdo de diretrizes e politicas institucionais

administrativas;
X111 - zelar pelas diretrizes do Planejamento Estratégico Institucional,

X1V - zelar pela correta aplicacdo dos recursos or¢camentarios e financeiros,
respeitando os limites estabelecidos na Lei Orcamentaria Anual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Plano Plurianual, observando as normas pertinentes a Lei de

Responsabilidade Fiscal;

XV - estabelecer parametros administrativos e orgamentarios para a elaboragédo

da programacéo orgamentéria e financeira do Ministério Publico Federal,

XVI - designar representante das Secretarias subordinadas a Secretaria-Geral

para auxiliar na organizacdo de contas;
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XVII - discutir a programacdo orcamentaria do Ministério Publico Federal

junto a Secretaria de Orgamento Federal;

XVIII - aprovar a programacdo orcamentéria e financeira do Ministério Publico
Federal de forma vinculada as a¢@es destinadas nos planos internos;

XIX - apresentar ao Conselho Superior do Ministério Pablico Federal a
programacdo orcamentéria e financeira do Ministério Pablico Federal, na forma da lei de

diretrizes orcamentarias;

XX - interagir com a Secretaria de Or¢camento Federal no acompanhamento e

na operacionalizacdo do projeto de Lei Orcamentaria Anual;

XXI - autorizar o cronograma orgamentario e financeiro mensal das despesas

correntes destinadas a manutencao das unidades gestoras do Ministério Publico Federal;

XXII - tratar com a Secretaria do Tesouro Nacional a programacdo financeira

do Ministério Publico Federal;

XX - autorizar a liberacdo de recursos para contratacdo de servicos,
investimentos e inversdes financeiras ndo integrantes do cronograma orcamentario e

financeiro mensal;

XXIV - firmar contratos, acordos, ajustes e termos de cooperagdo e celebrar
convénios no ambito do Ministério Publico Federal, exceto quando o signatario for o
Presidente da Republica, o Vice-Presidente da Republica, membro do Congresso Nacional,
Ministro do Supremo Tribunal Federal, Ministro de Estado, Ministro de Tribunal Superior,
Ministro do Tribunal de Contas da Unido ou Chefe de Missdo Diplomatica de carater

permanente, casos cuja competéncia sera do Procurador-Geral da Republica;

XXV - aprovar os contratos no ambito da Procuradoria-Geral da Republica,

nos limites de valores definidos em ato préprio;
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XXVIII - decidir recursos hierarquicos relativos as penalidades aplicadas pelo

Secretario de Administracéo a licitantes e fornecedores; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF
n® 552, de 10 de agosto de 2022)

XXIX - determinar o arquivamento de processos administrativos instaurados

em desfavor de licitantes e contratados;

XXX - ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo para

aquisicdo de bens e contratacdo de servicos no ambito da Procuradoria-Geral da Republica;
XXXI1 - decidir sobre a alienacdo de bens moveis;
XXXII - prover e desprover cargos e funcdes de servidores;

XXX - realizar remocgdo de servidores no ambito do Ministério Publico

Federal;

XXXIV - autorizar a realizacdo de horas extras no ambito do Ministério

Publico Federal;
XXXV - abonar o ponto de servidores;

XXXVI - autorizar afastamento de servidores do pais para estudo ou misséo no

exterior e para participagdo em competi¢ao desportiva;

XXXVII - designar servidores para integrar comissdes ou grupos de trabalho,

relacionados a assuntos de interesse administrativo do Ministério Publico Federal;

XXXVIII - fazer publicar quadros demonstrativos de pessoal no &mbito do

Ministério Publico Federal, conforme a lei de diretrizes orgcamentérias;
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XXXIX - acompanhar os atos administrativos decorrentes da distribuicdo de
cargos efetivos e comissionados e das fungdes de confianga no &mbito do Ministério Publico
Federal;

XL - abrir sindicancia e instaurar processo administrativo disciplinar contra

servidores e aplicar penalidades de adverténcia e suspensao;

XLI - prestar informagdes aos membros do Conselho Nacional do Ministério
Publico, bem como expedir e requerer certiddes, apresentar memoriais, realizar sustentacéo

oral em sessdes e interpor recursos sobre matérias de interesse do Ministério Publico Federal,

XLII - prestar informacgdes ao Tribunal de Contas da Unido e demais 6rgaos,
bem como expedir e requerer certiddes sobre assuntos relacionados ao Ministério Publico

Federal;

XLII - apresentar recursos em processos administrativos de interesse do

Ministério Publico Federal;

XLIV - aprovar pareceres, em matéria administrativa, mediante proposta da
Secretaria de Assessoramento Juridico, com efeito vinculante para as unidades do Ministério
Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

XLV - aprovar orientacBes técnicas oriundas das Secretarias Nacionais, com
efeito vinculante para todas as unidades do Ministério Publico Federal; e

XLVI — praticar, em carater residual, atos de gestdo ndo especificados como de

competéncia de outro 6rgdo ou autoridade, em especial do Procurador-Geral da Republica e
dos Procuradores-Chefes das Procuradorias Regionais da Republica ou das Procuradorias da
Republica nos Estados e no Distrito Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 819, de
11 de outubro de 2023)

XLVII — encaminhar ao Conselho Nacional do Ministério Pablico informac6es
referentes a estrutura de pessoal, tecnologia da informacgdo, orcamentaria e financeira,

inclusive 0s comprometimentos quadrimestrais em consondncia com a Lei de
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Responsabilidade Fiscal e as informacdes de dados estatisticos sobre o desempenho funcional

dos membros do Ministério Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11

de outubro de 2023)

XLVIII - organizar, dirigir e executar as rotinas operacionais necessarias ao
funcionamento e desempenho das funcbes dos oficios especiais JEF/CL. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

XLIX - aplicar a licitantes e fornecedores a penalidade de declaracdo de

inidoneidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.111, de 26 de dezembro de 2023)

L - exercer juizo de reconsideracdo quanto a penalidade de declaracdo de
inidoneidade ou encaminhar recurso hierarquico ao Procurador-Geral da Republica. (Incluido

pela Portaria SG/MPF n° 1.111, de 26 de dezembro de 2023)

Paragrafo unico. O Secretario-Geral podera delegar ao Secretario Executivo e

aos titulares das Secretarias integrantes da SecretariaGeral a execucdo dos atos que entender
cabiveis (Alterado pela Portaria SG/MPF n° 368, de 30 de junho de 2021)

Capitulo IV

Do Secretario-Geral Adjunto

Art. 7 ° Ao Secretario-Geral Adjunto compete:

| - auxiliar o Secretario-Geral no planejamento, na organizacéo, na dire¢éo e no

controle das atividades da Secretaria Geral;

Il - substituir o Secretario-Geral em seus impedimentos, afastamentos e

vacancia; e

I11 - exercer as atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Secretario-Geral.

CAPITULO IV-A (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 368, de 30 de junho de 2021)

Do Secretario Executivo (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 368, de 30 de junho de

2021)
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Art. 7°-A. Ao Secretario Executivo compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
368, de 30 de junho de 2021)

| - auxiliar a Secretaria-Geral: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 368, de 30 de

junho de 2021)

a) na coordenacdo de atividades administrativas do Ministério Publico Federal;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 368, de 30 de junho de 2021)

b) no planejamento e na gestdo administrativa, orcamentéria e financeira do
Ministério Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 368, de 30 de junho de 2021)

c) na coordenacdo de unidades administrativas que integram a Secretaria-Geral
do Ministério Publico Federal, promovendo seu interrelacionamento. (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 368, de 30 de junho de 2021)

Il - subsidiar o processo de prestacdo de contas do Ministério Publico Federal;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 368, de 30 de junho de 2021)

Il - praticar os atos administrativos estabelecidos pela Secretaria-Geral,
mediante instrumento especifico de delegacdo de competéncias (Incluido pela Portaria SG/MPF
n° 368, de 30 de junho de 2021)

Capitulo V

Dos Secretarios Nacionais

Art. 8 ° Sdo atribuicdes comuns aos Secretarios Nacionais:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relativas a sua area de

atuacdo;

Il - propor politicas de abrangéncia nacional relativas a sua &rea de atuacédo

alinhadas ao Planejamento Estratégico Institucional;
I11 - zelar pelas diretrizes do Planejamento Estratégico Institucional;

IV - submeter a aprovacao do Secretario-Geral o planejamento, os objetivos, as

metas e os indicadores relativos a sua area de atuacao;

V - atuar de forma integrada e articulada com as demais areas do Ministério

Publico Federal;
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VI - encaminhar a Secretaria-Geral, em data a ser definida a cada exercicio, a
programacdo de despesas relativas a execucdo do planejamento, visando subsidiar a
elaboracédo da proposta orgamentaria do exercicio seguinte;

VII - solicitar ao Secretario-Geral autorizacdo para realizacdo das despesas nao

contempladas na programacéo do exercicio financeiro;

VIII - apresentar relatério de execucdo do planejamento orgamentério do

respectivo exercicio e propor a reprogramacao, quando necessario;

IX - prestar informagdes inerentes a sua respectiva Secretaria para subsidiar a

prestacdo de contas do Ministério Publico Federal; e

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
Art. 9 ° Aos Secretarios Adjuntos das Secretarias Nacionais compete:

| - auxiliar o Secretario no planejamento, na organizagdo, na direcdo e no

controle das atividades previstas neste Regimento para a respectiva Secretaria;
Il - substituir o Secretario em seus impedimentos, afastamentos e vacancia; e

Il - exercer as atribuicdes que Ihe forem dadas pelo Secretario da respectiva

Secretaria.
Capitulo VI
Da Chefia de Gabinete da Secretaria-Geral
Art. 10. A Chefia de Gabinete da Secretaria-Geral compete:
| - coordenar administrativamente as atividades das unidades que lhe sdo
vinculadas;

Il - prestar assisténcia ao Secretario-Geral;

I11 - organizar a agenda de reunides e despachos do Secretario-Geral;




IV - coordenar as atividades de expediente, de assessoramento técnico e de

apoio administrativo do Gabinete; (Redacao dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril
de 2022)

V - coordenar a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos de interesse do

Secretario-Geral,

I ol f0-do-S srio-Geral:

VI - promover acOes de integragdo entre as Secretarias Nacionais; (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

iciai : . « itacio_d
procedimentos-administrativos;e

VIl - executar atos por delegacdo do Secretario-Geral; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VIIl - elaborar atos oficiais e gerenciar a instrucdo e a tramitacdo de

procedimentos administrativos; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPE n® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pelo Secretario-Geral. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 11. A Chefia de Gabinete tem a seguinte estrutura administrativa:
ia Técnica:
| - Assessoria de Controles Internos Administrativos; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

a)-Central-de-Atendimento—a—Membres (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

H—Assessoria-de-tntegracdo; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

H—Assessorta-de-Apoio;
Il - Assessoria de Gestdo de Documentos; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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P/—ComissaoPermanenteBiseiphinar—(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

\-Central-de-\iagens-e-Eventoes:-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

ay-Divisdo-de-Viagens-e-Passapertes-(Revogado pela Portaria SG/MPE n° 277,
de 20 de abril de 2022)

b)-Divisdo-de-Eventostnstitucionais—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

pela—Peortaria SGIMPE RS 1 121 de1° de dezembro—de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

V——Assesseria—de—Modernizacdo—e—Gestao—Estratégica—(Revogado pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - Assessoria Especial de Atendimento a Membros; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - Unidade de Apoio Descentralizada. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Seciao-t

Secdo | (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Da Assessoria de Controles Internos Administrativos (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Subsecdo | (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Disposi¢des Preliminares (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Art. 12. A Assessoria de Controles Internos Administrativos compete:
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - prestar assessoramento e suporte ao processo decisorio do Secretario-Geral,
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

licdo.d Scnicas:
Il - promover a revisdo e a conformidade dos atos de gestdo; (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

I1l - coordenar a elaboracdo do plano de contratacbes e monitorar a sua
execucdo; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - promover a conformidade do Ministério Publico Federal a legislacdo, as
determinacbes de 6rgdos de controle internos e externos e aos normativos institucionais;
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPFEn° 277, de 20 de abril-de 2022)

V - implantar o sistema de controles internos da gestdo; (Redacdo dada pela

Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

1o I blicacfes sol tficos:

VI - monitorar e avaliar as estruturas, processos e ferramentas dos controles

internos das areas administrativas; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de

abril de 2022)
) . trrini . I snciad L. 1
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VII - coordenar a implementacéo da politica de gestdo de riscos no Ministério
Publico Federal e monitorar a sua execucdo; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

VIII - promover os instrumentos de gerenciamento de riscos, zelando pela
implementacao dos controles dela decorrentes; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

N icindriosd (o050 das Ses:

IX - propor requisitos funcionais necessarios a ferramenta tecnol6gica de

suporte ao processo de gerenciamento de riscos e encaminha-los a Comissao Estratégica de
Gestéo de Riscos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - propor alteracdes ao Plano de Gestdo de Riscos e submeté-las a Comissao
Estratégica de Gestdo de Riscos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n® 277, de 20 de abril

de 2022)

X1 - prestar apoio metodologico em gestdo de riscos no Ministério Publico
Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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XIl - coordenar as respostas as demandas dos Orgdos de controle; (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XII - instruir processos administrativos e demandas de competéncia da
Secretaria-Geral; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIV - elaborar, analisar e revisar normas técnicas, politicas e portarias

institucionais; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XV - zelar pela atualizagéo e conformidade dos atos normativos da Secretaria-
Geral e pela organizacdo e manutencdo do seu acervo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

XVI - propor a padronizagdo e o aperfeicoamento de atos normativos;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XVII - analisar as proposicGes de normativos quanto a aspectos de técnica
legislativa e opinar sobre o mérito; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de

2022)

XVIII - coordenar as alteracbes de estrutura organizacional das areas

administrativas da Secretaria-Geral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

XIX - coordenar a consolidagdo e publicagdo da prestacdo de contas
institucional; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

XX - coordenar 0s instrumentos de transparéncia institucionais e de
participacgdo social; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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XXI - analisar, consolidar, desenvolver, integrar e elaborar relatdrios gerenciais
para suportar o processo decisorio da Secretaria Geral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

XXII - promover a implantacdo de programa de integridade no Ministério
Publico Federal e monitorar acdes relacionadas a ética e integridade; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

277, de 20 de abril de 2022)
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(Revogado pela Portaria SG/MPFE n°

Administrativas-de Gestao-e- Vincwladas—(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de
abril de 2022)

bX—acompanhar—os—registros—referentes—a—quitagio—eleitoral—(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

ou-autorizacdo-de-acesso-aos-dados-da-ReceitatFederal-(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)
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Unidades-Administrativas-de-Gestdo-e-Vineculadas—(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277,
de 20 de abril de 2022)

Portaria SGIMPFR2-1 121 _de 19 de-dezembro-de 2015)-(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

determinadas-pela-chefia-imediata: (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

dadapelaPortaria- SGIMPF R 1121 de1° dedezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

dezembro-de 2015)-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Subsecdo Il (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Da Estrutura Organizacional da Assessoria de Controles Internos Administrativos (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 12-A. Assessoria de Controles Internos Administrativos tem a seguinte
estrutura administrativa: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - Assessoria Técnica e de Conformidade dos Atos de Gestdo; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - Assessoria de Normatizacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

IV - Assessoria de Transparéncia, Prestacdo de Contas e Integridade. (Incluido
pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Subsecdo 111 (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Das atribuicoes das unidades da Assessoria de Controles Internos Administrativos (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 12-B. A Assessoria Técnica e de Conformidade dos Atos de Gestdo
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - promover a revisdo e conformidade dos atos de gestdo; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - coordenar a elaboracdo do plano de contratacbes e monitorar a sua
execucdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - promover a conformidade do Ministério Publico Federal a legislacdo, as
determinacbes de Orgdos de controle internos e externos e aos normativos institucionais;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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IV - implantar o sistema de controles internos da gestdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - monitorar e avaliar as estruturas, processos e ferramentas dos controles

internos das areas administrativas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

VI - coordenar a implementacdo da politica de gestdo de riscos no Ministério

Publico Federal e monitorar a sua execucao; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

VIl - promover os instrumentos de gerenciamento de riscos, zelando pela

implementacao dos controles dela decorrentes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

VIII - propor requisitos funcionais necessarios a ferramenta tecnoldgica de
suporte ao processo de gerenciamento de riscos e encaminha-los a Comissao Estratégica de
Gestédo de Riscos; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - propor alteracdes ao Plano de Gestdo de Riscos e submeté-las a Comissao
Estratégica de Gestdo de Riscos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de

2022)

X - prestar apoio metodologico em gestdo de riscos no Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1 - coordenar as respostas as demandas dos 6rgdos de controle; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1l - instruir processos administrativos e demandas de competéncia da
Secretaria-Geral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 12-C. A Assessoria de Normatizacdo compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - elaborar, analisar e revisar normas técnicas, politicas e portarias
institucionais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Il - zelar pela atualizacdo e conformidade dos atos normativos da Secretaria-
Geral e a organizacdo e manutencdo do seu acervo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

Il - propor a padronizacdo e o aperfeicoamento de atos normativos; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - analisar as proposi¢fes de normativos quanto a aspectos de tecnica

legislativa e opinar sobre o mérito; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

V - coordenar as alteracbes de estrutura organizacional das areas

administrativas da Secretaria-Geral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 12-D. A Assessoria de Transparéncia, Prestacdo de Contas e Integridade
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar a consolidacdo e publicacdo da prestacdo de contas institucional,
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - coordenar os instrumentos de transparéncia institucionais e de participacao
social; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de-20 de abril de 2022)

Il - analisar, consolidar, desenvolver, integrar e elaborar relatorios gerenciais
para suportar o processo decisorio da Secretaria-Geral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

IV - promover a implantacdo de programa de integridade no Ministério Publico
Federal e monitorar acGes relacionadas a ética e integridade; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Secdo Il

Da Assessoria de Integracéo


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

Art13-A Assessoria-de-tntegracio-compete: (Revogado pela Portaria SG/MPF
n®1.121, de 1° de dezembro de 2015)

e—arthando-as—as—divelgacdes—desuas—respeetivas—tematieass (Revogado
SG/MPE n°®1.121, de 1° de dezembro de 2015)

- ~ . . ;-
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fomentando-a-integracdo-e-a-unidade-institucional; (Revogado pela Portaria SG/MPF n®1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

H——identificar—e—apoiar—comunicacbes—da—Secretaria-Geral: (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Secretaria-Geral-e—as—unidades—do—MinistérioPuablicoFederal: (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Federal: (Revogado pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

1!' I - . - ~ F N ~

administrativas—e—ao—planejamento—estratégico—institucional—e (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

determinadas—pela—chefia—tmediata: (Revogado p
dezembro de 2015)

SecdoHH
i d .
Secdo |11 (Redacgéo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Da Assessoria de Gestdo de Documentos (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)
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Art. 14. A Assessoria de Gestdo de Documentos compete: (Redacio dada pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - prestar assessoramento administrativo ao Gabinete do Secretéario-Geral,

mediante recebimento, triagem, cadastramento, autuacdo e distribuicdo de processos,
procedimentos e documentos administrativos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

Il - elaborar minutas de oficios, memorandos, despachos ou assemelhados;

(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

1l - gerenciar e manter atualizados os arquivos fisicos e eletronicos de
documentos afetos ao Gabinete do Secretario-Geral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

IV - atender os publicos interno e externo por telefone, correio eletrénico ou
presencialmente, prestando informacgdes sobre o tramite de processos, procedimentos e
documentos administrativos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - providenciar a publicagdo de atos administrativos no Diério do Ministério
Publico Federal - Eletrénico e no Diario Oficial da Unido, encaminhados pelo Gabinete do
Secretario-Geral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - planejar, requisitar, controlar e distribuir o material de consumo e
permanente do Gabinete do Secretario-Geral; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Segdaeo P/ (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Da-Central-de-Viagens-e-Eventes-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Republica; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

" , . L. lizacko_de vi
jnstitucionais:e-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

supervisionar-e-menitoraras-atividadesrelativasa—(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277,
de 20 de abril de 2022)
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proprio—de—gestdo—de—viagens; (Revogado pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de
2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

P/—Hfiscalizacdo-dos—contratos—afetos—a-sua-area-decompeténeta—e(Revogado
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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supervisionar-e-monitoraratividadesrelativas-a-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de

Procuradoria-Geral-da-Reptblica;e(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

I - fiscalizagdo dos contratos afetos a sua area de competéncia.
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

destinados-a-iagens-e—eventes;: (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

SGIMPE R 1121 de- 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

Eventosno-ambito-daProcuraderia-Geral-da-Republicae-(Revogado pela Portaria SG/MPF

n° 277, de 20 de abril de 2022)
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SGIMPER® 1121 de-1° de-dezembro-de2015)-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n® 277, de
20 de abril de 2022)

dadapelaPortaria SGIMPE R 1 121 _de 1% dedezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Segde-V-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Da-Cemissao-Permanente-Disetphnar-(Revogado pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril
de 2022)

Art-19-A-Comissae-Permanente-Disciplinar-compete—(Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

2022)
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2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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responsabilidade-das-Unidades-Administrativas-de-Gestdo—(Revogado pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

determinadas-pela-chefia-imediata: (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art—29-A—A-Assessoria—de-Promocio—da-Exceléncia—de-Servicos-compete:
{nelyidopela—Portaria SG/MPER> 1 121 de 19 de dezembro—de 2015} (Revogado pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

pela—Portaria SG/MPER® 1121 _de 1° de dezembro—de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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) | ificacio_institucional:e_(ncluid | .
SG/IMPE R 1121 de1° de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

dezembro-de2015)-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art—30—A-Assessoria-de-Governancatnstitucional-compete—(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Estratégica—e-subcomités—institucionais;—(Revogado pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de
abril de 2022

governanca-no-ambito-do-Ministério-Pablico-Federal—-e-(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

determinadas-pela-chefia-imediata—(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art—31-A-Assessoria—TFécnica-compete—(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SG/MPE R 1 121 _de-1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

- ~ ~

dgica—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)
dadapelaPortaria SGIMPF R 1121 de1° dedezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria

SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)
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Portaria SG/MPFE R 1121 de- 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SG/MPE R 1121 de- 19 de-dezembro-de2015)-(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

2022)

dezembro-de 2015 (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Subsecio-Unica-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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At 32 C e A . N o Planei Sest
Estrategica:-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Secretaria-Geral-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

" oo o imol i et

definidas-pelas-Seeretarias-e-Unidades-Nacionais—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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determinadas-pela-chefia-imediata—(Revogado pela
2022)

Secdo VII (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Da Assessoria Especial de Atendimento a Membros (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

Art. 32-A. A Assessoria Especial de Atendimento a Membros compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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| - prestar assessoramento, de forma direta e indireta, ao Procurador-Geral da
Republica e ao Secretario-Geral nas atividades de preservagdo dos direitos, interesses e
prerrogativas dos membros do Ministério Pablico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Il - zelar pelos interesses dos membros do Ministério Publico Federal, ativos e
aposentados, bem como de pensionistas, intermediando o contato com as areas tecnicas e
gestoras, fornecendo as orientacbes e informacdes solicitadas; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - prestar apoio e proceder as primeiras orientagdes aos Subprocuradores-
Gerais da Republica sobre a disposi¢do, composicdo e alocacao de gabinetes, veiculos oficiais
e outros equipamentos necessarios ao desempenho das atividades, com a manutencdo e
atualizacdo de guia informativo sobre as rotinas da Procuradoria-Geral da Republica;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - receber correspondéncias enderecadas aos membros aposentados e

encaminha-las aos respectivos destinatarios; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de
abril de 2022)

V - acompanhar o registro, organizagao, manutencdo e atualizacdo dos

assentamentos funcionais, conferindo a expedicdo das respectivas certidOes, declaracdes,
atestados e demais dados informativos pertinentes a vida funcional dos membros ativos e
aposentados, bem como dos pensionistas e dependentes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VI - prestar auxilio e orientagdo ao membro interessado nas diligéncias da
Auditoria Interna, do Tribunal de Contas da Unido, do Conselho Nacional de Justica e do
Conselho Nacional do Ministério Publico, em processos e assuntos de competéncia das
Unidades Administrativas de Gestdo e Vinculadas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Secdo VIII (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Unidade de Apoio Descentralizado (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 32-B. A Unidade de Apoio Descentralizado compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - prestar suporte e assessoramento em matérias de interesse do
SecretéarioGeral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

TITULO 1l

Das Procuradorias

Capitulo |

Dos Procuradores-Chefes

Art. 33. Sdo atribuicdes comuns aos Procuradores-Chefes:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades administrativas da

Unidade Administrativa de Gestao e das respectivas Unidades Administrativas Vinculadas;

Il - autorizar ou adotar as providéncias administrativas inerentes ao

funcionamento da unidade, respeitadas as atribuic@es privativas em lei ou neste Regimento;
I11 - zelar pelas diretrizes do Planejamento Estratégico Institucional;

IV - seguir as diretrizes e politicas institucionais administrativas definidas pela

Secretaria-Geral;

V - fazer cumprir as orientacOes, diretrizes e politicas expedidas pela

Administracdo Superior;

VI - prover e desprover os cargos em comissdo, até o limite estabelecido em
lei, e as fungdes de confianca no &mbito da Unidade Administrativa de Gestdo e respectivas

Unidades Administrativas Vinculadas, onde houver;

VII - dar posse aos servidores que lIhe forem subordinados;
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VIII - definir a lotacdo interna dos servidores da Unidade Administrativa de

Gestdo, observando a estrutura administrativa fixada pelo Procurador-Geral da Republica;

IX - instaurar sindicancia e processo administrativo disciplinar contra

servidores e aplicar penalidades de adverténcia e suspensdo de até 30 dias;

X - gerir 0s recursos orcamentarios e financeiros de forma vinculada as acdes
destinadas nos planos internos do Ministério Pablico Federal e zelar pela sua correta

aplicacdo, observando as normas pertinentes a Lei de Responsabilidade Fiscal;

X1 - acompanhar e supervisionar as acbes concernentes a gestdo e ao
planejamento orcamentario e financeiro, inclusive os projetos de lei em tramitacdo no

Congresso Nacional sobre a matéria;

XIl - autorizar a contratacdo de servicos de natureza continuada quando

disponibilizada dotacdo orcamentaria para o0 pagamento no respectivo exercicio financeiro;

XIV - decidir recursos hierarquicos relativos as penalidades aplicadas pelos
Secretéarios Estaduais e Regionais a licitantes e fornecedores; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 552, de 10 de agosto de 2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 552, de 10 de agosto de 2022)

XVI - ratificar a dispensa ou inexigibilidade de licitacdo para contratacdo de

bens e servicos;
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XVII - aprovar contratos, firmar ajustes e termos de cooperacdo e celebrar
convénios de carater administrativo, que tenham efeito no &mbito da Unidade Administrativa
de Gestéo e respectivas Unidades Administrativas Vinculadas, se for o caso, exceto quando o
signatario for o Presidente da Republica, o Vice-Presidente da Republica, membro do
Congresso Nacional, Ministro do Supremo Tribunal Federal, Ministro de Estado, Ministro de
Tribunal Superior, Ministro do Tribunal de Contas da Unido ou Chefe de Missdo Diplomatica

de carater permanente;

XVIII - solicitar ao Secretario-Geral autorizacdo para realizacdo de horas
extras, no &mbito da Unidade Administrativa de Gestdo, como também no dmbito da Unidade
Administrativa Vinculada, onde houver, ou requerer o respectivo pagamento quando

realizadas em caréater de urgéncia;

XIX - ordenar as despesas conforme a programacao orcamentaria aprovada

pela Secretaria-Geral, respeitando os respectivos planos internos;

XX - autorizar a realizacao de licitacdo e adesdo a ata de registro de precos,
observando a existéncia de dotacdo orcamentaria para a aquisi¢cdo de bem ou contratacdo de

Servigo;

XXI - decidir recursos contra atos do Presidente da Comissao Permanente de
Licitacdo ou do Pregoeiro e homologar resultados das licitaces;

XXII - revogar e anular licitagoes;

XXIHI - conceder aos servidores adicional noturno, auxilio-funeral, licenca-

capacitacao e licenga para tratar de interesses particulares;
XXIV - autorizar afastamento de servidores para participacdo de curso de
formacgéo;

XXV - decidir sobre permuta de servidores, lotacdo provisoria para exercicio
de funcdo e lotacdo provisoria por caréncia de pessoal no ambito de sua Unidade
Administrativa de Gestéo;

XXVI - encaminhar, até o més subsequente ao da autorizagdo ou concessao dos

afastamentos e licencas dos membros, a Secretaria de Gestdo de Pessoas do Ministério

Publico Federal, boletim informando referidas ocorréncias;




ibuics . lei toleaad I
XXVII - decidir sobre a alienacdo de bens mdveis no &mbito da respectiva

Unidade Administrativa de Gestdo e respectivas Unidades Vinculadas;

XXVIII - determinar o arquivamento de processos administrativos instaurados

em desfavor de licitantes e contratados; e

XXIX - exercer outras atribuicbes previstas em lei ou delegadas pelo
Procurador-Geral da Republica. (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 552, de 10 de agosto

de 2022)

§ 1° Nas Procuradorias Regionais da RepuUblica e nas Procuradorias da
Republica nos estados e no Distrito Federal de 1° e 2° grupos, os Procuradores-Chefes
substitutos devem atuar em conjunto com os Procuradores-Chefes e sob sua orientagéo.
(Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 425, de 12 de junho de 2023)

§ 2° As atribuic@es dos Procuradores-Chefes previstas nos incisos I, 11, 111, 1V,

V, VI, XXIII e XXIV do caput podem ser delegadas aos Procuradores Coordenadores das

Procuradorias da Republica nos Municipios, por eles designados. (Incluido pela Portaria
PGR/MPFE n® 425, de 12 de junho de 2023)

8 3° As atribuicdes dos Procuradores-Chefes previstas nos incisos XII, XIX,
XX, XXI e XXII do caput podem ser delegadas ao respectivo Secretario Regional ou
Estadual. (Incluido pela Portaria PGR/MPE n° 425, de 12 de junho de 2023)

Art. 34. As Procuradorias Regionais da Republica e as Procuradorias da

Republica nos estados e no Distrito Federal podem constituir Nacleos Criminal, Civel, de
Tutela Coletiva, de Nucleo de Ac¢des Originarias e de Nucleo de Combate a Corrupgéo,
compostos pelos oficios de mesma atribui¢do, com o fim de coordenar as atividades em cada
tema. (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPFE n° 425, de 12 de junho de 2023)

Paragrafo Unico. Os Procuradores Coordenadores dos Nucleos de que trata 0
caput devem ser designados pelos Procuradores-Chefes para a coordenacdo local e a
representacdo tematica, podendo receber a delegacdo de funcbes de distribuicdo e de
elaboracdo de escala de substituicdo nos feitos correspondentes e seus atos processuais e
extraprocessuais. (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 425, de 12 de junho de 2023)
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CAPITULO I-A

DOS PROCURADORES COORDENADORES DE PROCURADORIAS DA REPUBLICA
NOS MUNICIPIOS

Art. 34-A. Sédo atribuicbes comuns aos Procuradores Coordenadores de
Procuradorias da Republica nos Municipios: (Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 425, de 12
de junho de 2023)

| - participar e propor diretrizes de planejamento da unidade ao Procurador-
Chefe; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 425, de 12 de junho de 2023)

Il - auxiliar o Procurador-Chefe na organizacdo, gerenciamento e
monitoramento das atividades administrativas da unidade; (Incluido pela Portaria PGR/MPF
n® 425, de 12 de junho de 2023)

1l - autorizar ou adotar as providéncias administrativas inerentes ao
funcionamento da unidade, respeitadas as atribuicdes privativas em lei e neste Regimento;
(Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 425, de 12 de junho de 2023)

IV - zelar pelas diretrizes do Planejamento Estratégico Institucional; (Incluido
pela Portaria PGR/MPFE n° 425, de 12 de junho de 2023)

V - sequir as diretrizes e politicas institucionais administrativas definidas pela
Secretaria-Geral e pela Procuradoria da Republica no Estado; (Incluido pela Portaria
PGR/MPFE n° 425, de 12 de junho de 2023)

VI - fazer cumprir as orientacdes, diretrizes e politicas expedidas pela
Administragdo Superior e pelo Procurador-Chefe; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n°® 425,
de 12 de junho de 2023)

VIl - propor ao Procurador-Chefe o provimento e desprovimento dos cargos
em comissdo, até o limite estabelecido em lei, e as funcdes de confianca no @mbito da
unidade; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 425, de 12 de junho de 2023)

VIII - dar posse aos servidores que lhe forem subordinados, quando delegado
pelo Procurador-Chefe; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n°® 425, de 12 de junho de 2023)

IX - fiscalizar a gestdo dos recursos e zelar pela sua correta aplicagéo;
(Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 425, de 12 de junho de 2023)

X - solicitar ao Procurador-Chefe autorizacdo para realizagdo de horas extras,
no ambito da unidade, inclusive em carater de urgéncia; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n°
425, de 12 de junho de 2023)
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XI - solicitar ao Procurador-Chefe autorizacéo para afastamento de servidores
para participacdo de curso de formagdo; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 425, de 12 de
junho de 2023)

XII - manifestar-se previamente em permuta de servidores, trabalho a distancia,
lotacdo provisoria para exercicio de funcdo e lotagdo provisoria por caréncia de pessoal no
ambito de sua unidade; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 425, de 12 de junho de 2023)

XII - requerer alteracdo do imdvel sede da unidade, indicando as opcdes locais
que atendam a eficiéncia e economicidade; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 425, de 12 de
junho de 2023)

XIV - exercer outras atribuicdes previstas em lei ou delegadas pelo Procurador-
Chefe ou pela Secretaria-Geral. (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 425, de 12 de junho de

2023)

Capitulo I

Das Secretarias Regionais e Estaduais

Art. 35. As Secretarias Regionais e Estaduais, unidades integrantes das
estruturas administrativas das Procuradorias Regionais da Republica e das Procuradorias da
Republica nos Estados e no Distrito Federal, compete planejar, organizar, dirigir e monitorar a
execucdo das atividades administrativas no ambito da respectiva Unidade Administrativa de
Gestdo, observando as diretrizes e politicas nacionais e ordens expedidas pelo Procurador-
Chefe.

Pardgrafo Unico. As Secretarias Regionais e Estaduais sdo dirigidas pelos

Secretarios Regionais e Estaduais, 0s quais serdo nomeados pelo Procurador-Chefe.

Capitulo 11

Organizacédo das Secretarias Regionais e Estaduais

Art. 36. As Secretarias Regionais da 12 32 4% e 5% Regido tém a seguinte

estrutura administrativa:
| - Coordenadoria de Administracao;

Il - Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo;
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I11 - Coordenadoria Juridica e de Documentacéo;

IV - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;

V - Setor de Programacdo e Acompanhamento Orcamentario;
VI - Setor do Programa de Salde e Assisténcia Social; e

VII - Divisdo de Seguranca Organica e Transporte.

Art. 37. A Secretaria Regional da 2% Regido tem a seguinte estrutura

administrativa:
| - Coordenadoria de Administracao;
Il - Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo;
I11 - Coordenadoria Juridica e de Documentacéo;
IV - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;
V - Setor de Programacdo e Acompanhamento Orgamentario;
VI - Divisdo do Programa de Saude e Assisténcia Social; e
VII - Divisdo de Seguranca Organica e Transporte.

Art. 38. As Secretarias Estaduais das Unidades Administrativas de Gestdo do 1°

e do 2° Grupos tém a seguinte estrutura administrativa:
| - Coordenadoria de Administracao;
I - Coordenadoria de Tecnologia da Informagao e Comunicacao;
Il - Coordenadoria Juridica e de Documentacdo;
IV - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;
V - Divisdo do Programa de Salde e Assisténcia Social; e
VI - Diviséo de Seguranca Organica e Transporte.

Art. 39. As Secretarias Estaduais das Unidades Administrativas de Gestdo do 3°

Grupo tém a seguinte estrutura administrativa:
| - Coordenadoria de Administracao;
Il - Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;
I11 - Coordenadoria Juridica e de Documentacdo;

IV - Divisdo de Gestdo de Pessoas;



V - Secdo do Programa de Saude e Assisténcia Social; e
VI - Secédo de Seguranca Organica e Transporte.

Art. 40. As Secretarias Estaduais das Unidades Administrativas de Gestédo do 4°

Grupo tém a seguinte estrutura administrativa:
| - Coordenadoria de Administracao;
Il - Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;
Il - Coordenadoria Juridica e de Documentacdo;
IV - Nucleo de Gestdo de Pessoas;
V - Secdo do Programa de Saude e Assisténcia Social; e

VI - Secédo de Seguranca Organica e Transporte.

Capitulo IV

Dos Secretarios Regionais e Estaduais

Art. 41. S&o atribuigBes comuns aos Secretarios Regionais e Estaduais:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relativas a sua area de

atuacdo;
Il - praticar atos de gestdo administrativa e financeira;

Il - dirigir, na esfera de atuagdo da Secretaria e atendendo as diretrizes da
autoridade superior, as agdes da Unidade Administrativa de Gestdo e das Unidades
Administrativas Vinculadas, bem como promover o seu inter-relacionamento com as demais

unidades do Ministério Publico Federal:;

IV - auxiliar o Procurador-Chefe no estabelecimento de diretrizes
administrativas e na implantacdo de programas e projetos no ambito da Unidade

correspondente;

V - zelar pela correta aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros,
respeitando os limites estabelecidos na Lei Orcamentaria Anual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Plano Plurianual, observando as normas pertinentes a Lei de

Responsabilidade Fiscal;



VI - aprovar as propostas de programagdo e reprogramacdo orcamentarias

relativas a Unidade encaminhando-as ao Procurador-Chefe para ratificacao;

VIl - acompanhar e supervisionar as ag¢fes concernentes a gestdo e ao
planejamento orgamentério e financeiro, inclusive os projetos de lei em tramitacdo no

Congresso Nacional sobre a matéria;

VIII - aplicar a licitantes e contratados as penalidades de adverténcia, multa,
suspensdo temporéria de licitar e contratar com a Unidade Administrativa Gestora, e
impedimento de licitar e contratar com a Unido; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 552,
de 10 de agosto de 2022)

IX - celebrar e rescindir contratos sobre assuntos de sua esfera de competéncia,;

X - contratar, mediante autoriza¢do do Procurador-Chefe, servicos de carater
continuado quando houver disponibilidade orcamentaria no plano interno para o pagamento

no exercicio financeiro correspondente;

XI - autorizar a instauracdo de processos administrativos, visando a apuragdo

de infracGes e aplicacdo de penalidades em desfavor de licitantes e contratados;

XIl - encaminhar processos administrativos, quando cabivel, a autoridade
competente para aplicacdo de penalidades administrativas, acompanhado de parecer

fundamentado;

XIII - exercer juizo de reconsideracdo quanto as penalidades aplicadas ou

encaminhar recurso hierarquico ao Procurador-Chefe;

(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 552, de 10 de agosto de 2022)

XIV - propor a autoridade competente o arquivamento de processos

administrativos instaurados em desfavor de licitantes e contratados;

XV - propor ao Procurador-Chefe as prioridades de atendimento das demandas

relacionadas a mudanca de sede, construgdes e aquisicdes de imoveis;

XVI - coordenar, supervisionar e gerenciar 0s processos de aquisicao,
construcdo, reforma, ampliacdo e locacdo de imoveis relativos a Unidade Administrativa de

Gestdo e Unidades Administrativas Vinculadas;
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XVII - propor ao Procurador-Chefe a alienacdo de bens moveis;

XVIII - expedir portarias para a designacdo de gestores e fiscais de contratos,

bem como instrugdes de servigos;
XIX - autorizar a dispensa e declarar situacdo de inexigibilidade de licitacéo;
XX - decidir os conflitos de atribuicdes entre as areas vinculadas a Secretaria;

XXI - viabilizar informag0es inerentes & Unidade Administrativa de Gestéo, na

sua esfera de competéncia, para subsidiar a prestacdo de contas do Ministério Publico Federal;

XXII - auxiliar o Procurador-Chefe no processamento dos requerimentos de
diarias e passagens, bem como, com o auxilio da Assessoria de Planejamento e Gestdo
Estratégica, acompanhar e analisar a execucdo das despesas correspondentes e fornecer

informacdes para subsidiar a programacao orgcamentéria para o exercicio subsequente; e

XXIII - exercer outras atribuicdes fixadas pelo Procurador-Chefe, observando

o limite das competéncias que lhe foram conferidas.

TITULO IV

DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO, DA

CONSULTORIA JURIDICA E DO ASSESSORAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO
(Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

Capitulo |
ltori "
CAPITULO |
DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO — SAJ

(Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)
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Art. 42. A Secretaria de Assessoramento Juridico, unidade organica nacional de

direcdo e coordenacdo, compete: (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPFE n°® 422, de 21 de
julho de 2021)

| - prestar consultoria e assessoramento superior ao(a) Secretario(a)-Geral em

assuntos de natureza juridica e técnico-administrativa relacionados a Administracdo do
Ministério Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de
2021)

Il - elaborar, de oficio ou mediante solicitacdo do(a) Secretario(a)-Geral,
estudos pertinentes a temas técnico-juridicos insertos nas areas de competéncia administrativa
do Ministério Publico Federal; (Redacédo dada pela Portaria PGR/MPFE n° 422, de 21 de julho

de 2021)

Il - fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis e de atos normativos,
ressalvada a matéria relativa a direitos e vantagens de membros, que, apos a aprovagdo pelo
Procurador-Geral da Republica ou Secretario-Geral, deverd ser adotada pelas unidades
administrativas do Ministério Publico Federal; (Redacédo dada pela Portaria PGR/MPFE n° 4,
de 5 de janeiro de 2024).
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IV - responder, por meio de parecer vinculante, desde que aprovado pelo
SecretarioGeral, as consultas emanadas das unidades do Ministério Publico Federal,
ressalvada a mateéria relativa a direitos e vantagens de membros; (Redacao dada pela Portaria
PGR/MPE n° 4, de 5 de janeiro de 2024).

tar_ieanul ficial - : io_d
rministrativos.d anciad : :

V - dar impulso oficial e supervisionar a instru¢cdo dos processos

administrativos de competéncia da Secretaria-Geral (Redacao dada pela Portaria PGR/MPF n°
422, de 21 de julho de 2021)

VI - receber, autuar e encaminhar ao setor ou unidade responsavel pelo

cumprimento da decisdo ou prestagdo de informagdes, todas as intimagdes e notificagOes
oriundas de ¢rgdos externos, especialmente do Conselho Nacional do Ministério Publico,
Tribunal de Contas da Unido e da Advocacia-Geral da Unido, ou do Poder Judiciario, nos
casos de acgdes propostas contra 0 Ministério Publico Federal como 6rgédo da Unido, bem
como controlar os prazos e trdmites internos dos documentos e manifestacdes e, ao final,
encaminhar ou protocolar todas as respostas, defesas, informacdes ou recursos, inclusive os
firmados pelo Procurador-Geral da Republica; (Redacédo dada pela Portaria PGR/MPF n° 369,
de 30 de abril de 2024)
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VIl — analisar e emitir parecer em propostas de atos normativos e
regulamentos, de competéncia do Procurador-Geral da Republica, em matéria orcamentaria,
financeira, de gestdo e envolvendo os direitos e deveres de servidores. (Incluido pela Portaria
PGR/MPE n° 175, de 28 de fevereiro de 2024).

VIII - elaborar a defesa, as informacGes, pareceres, memoriais e recursos do
Ministério Publico Federal, ou do Ministério Publico da Uniédo, quando for o caso, em todos
0S processos e procedimentos em curso no Conselho Nacional do Ministério Publico e
Tribunal de Contas da Unido, ressalvados os casos envolvendo direitos, deveres,
prerrogativas, vantagens, vedagdes e regime disciplinar de membros do Ministério Publico da
Unido, cuja atribuicdo é da Assessoria Juridica Administrativa, do Gabinete do Procurador-
Geral da Republica; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 369, de 30 de abril de 2024)

IX - elaborar parecer juridico, com os fundamentos de fato e de direito e
encaminhar a Advocacia Geral da Unido para a defesa ou recurso em favor do Ministério
Publico Federal ou o Ministério Publico da Unido em acgdes perante o Poder Judiciario, em
todas as matérias; (Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 369, de 30 de abril de 2024)

X - acompanhar todos os processos e procedimentos de interesse institucional
relevante ou estratégico em tramite no Tribunal de Contas da Unido, assim identificados pelo
Procurador-Geral da Republica ou pelo Secretario-Geral, que envolvam o Ministério Publico
Federal ou Ministério Pablico da Unido, cientificando essas autoridades, imediatamente, de
todas as movimentacdes, especialmente inclusbes e retiradas de pauta de julgamento.
(Incluido pela Portaria PGR/MPFE n°® 369, de 30 de abril de 2024)

GCapituloH

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO - SAJ

(Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

12 ttoria Juridi : iministrativa:
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Art. 43. Séo atribuicGes especificas do(a) Secretario(a) de Assessoramento
Juridico: (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

ia do.C ioso.E Legislacio:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Consultoria Juridica;
(Redacéo dada pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)

L2 e Licitacs ;

Il - prestar consultoria e assessoramento juridico e técnico-administrativo ao(a)

Secretario(a)-Geral do Ministério Publico Federal em matéria pertinente a sua area de
atuacdo; (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

o N

Il - orientar a elaboracdo de planos e projetos de trabalho e aprova-los;
(Redacéo dada pela Portaria PGR/MPFE n°® 422, de 21 de julho de 2021)

IV - representar a Secretaria de Assessoramento Juridico nos assuntos de sua
competéncia; (Incluida pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

V - consolidar as decisdes reiteradas do Secretario-Geral, propondo Stmulas
Administrativas com carater normativo, de adocdo obrigatoria por todas as unidades do
Ministério Pablico Federal; (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 4, de 5 de janeiro de

2024).

VI - propor ao(d) Secretéario(a)-Geral a aprovagdo de parecer com efeito
normativo para todo o Ministério Publico Federal; e (Incluida pela Portaria PGR/MPF n° 422,
de 21 de julho de 2021)

VII - supervisionar a elaboracdo de pareceres, despachos, notas técnicas ou
atos congéneres (Incluida pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)

Capitulo-HH
CAPITULO IlI
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DA CONSULTORIA JURIDICA

(Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)

44 Sk atribuics (ficasd | (dico:

Art. 44. A Consultoria Juridica, Orgdo integrante da Secretaria de

Assessoramento Juridico - SAJ, compete: (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de
21 de julho de 2021)

| - prestar consultoria e assessoramento as Secretarias Nacionais em assuntos

de natureza juridica e técnico-administrativa relacionados a Administracdo do Ministério

Publico Federal, sob supervisdao do(a) Secretario(a) Juridico; (Redacdo dada pela Portaria
PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

I - elaborar, mediante solicitacdo do(a) Secretario(a)-Geral ou do(a)

Secretéario(a)de Assessoramento Juridico, estudos pertinentes a temas técnico-juridicos
insertos nas areas de competéncia administrativa do Ministério Publico Federal; (Redacéo
dada pela Portaria PGR/MPE n° 422, de 21 de julho de 2021)

[11 - instruir os processos administrativos de competéncia da Secretaria-Geral; e
(Redacéo dada pela Portaria PGR/MPFE n°® 422, de 21 de julho de 2021)

IV - orientar tecnicamente as Assessorias Juridicas vinculadas ao Gabinete do

Procurador-Chefe das unidades do Ministério Publico Federal, ressalvada a matéria relativa a
direitos e vantagens de membros; (Redacéo dada pela Portaria PGR/MPF n° 4, de 5 de janeiro

de 2024).

V - representar a Consultoria Juridica nos assuntos de sua competéncia;
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VI - consolidar as decises reiteradas do Secretario-Geral, propondo Stimulas

Administrativas com carater normativo, de adocdo obrigatoria por todas as unidades do
Ministério Pablico Federal; (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPFE n° 4, de 5 de janeiro de

2024).

VII - propor ao Secretario-Geral a aprovacgédo de parecer com efeito normativo

para todo o Ministério Publico Federal;

VIII - coordenar a elaboracdo de pareceres, despachos, notas técnicas ou atos

congéneres; e

IX - dirigir o recebimento, a distribuicdo, a organizacdo e o controle dos

[processos.

Secéo Unica
Da Estrutura Organizacional da Consultoria Juridica

(Incluida pela Portaria PGR/MPFE n® 422, de 21 de julho de 2021)

Art. 44-A. A Consultoria Juridica tem a seguinte estrutura administrativa:
(Incluido pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)

| - Assessoria do Contencioso Externo e Legislacdo; (Incluido pela Portaria
PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

Il - Assessoria de LicitacGes e Contratos; e (Incluido pela Portaria PGR/MPF n°
422, de 21 de julho de 2021)

Il - Assessoria de Processos Administrativos e Normatizacdo. (Incluido pela
Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

~

Art. 45. Ao(A) Consultor(a)Juridico(a) compete: (Redacdo dada pela Portaria
PGR/MPFE n° 422, de 21 de julho de 2021)
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| - auxiliar o(a) Secretario(a) de Assessoramento Juridico na organizagdo, na
direcdo e no controle das atividades previstas neste Regimento para a Consultoria Juridica;
(Redacéo dada pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)

betituir—o(a rriofa)d "
ironedi i Ancia:

Il - substituir o(a) Secretario(@) de Assessoramento Juridico em seus

impedimentos, afastamentos e vacancia; e (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de
21 de julho de 2021)

o s lhe ¢ corid
lo(a) Secretario(a) de 2 (dico.

Il - exercer de forma concorrente as atribui¢cbes que lhe forem conferidas

pelo(a) Secretario(a) de Assessoramento Juridico. (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n°
422, de 21 de julho de 2021)

IV - planejar, organizar, dirigir € monitorar as atividades da Consultoria

Juridica, sob supervisdo do(a) Secretario(@) Juridico(a); (Redacdo dada pela Portaria
PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)

V - supervisionar o recebimento, a organizacdo e o controle dos processos, bem

como registrar as medidas adotadas; (Redacéo dada pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de
julho de 2021)

VI - consolidar a elaboracdo de planos e projetos de trabalho e acompanhar a
sua execucdo; (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPFE n° 422, de 21 de julho de 2021)

loria Jurldi I ncia:

VIl - representar a Consultoria Juridica nos assuntos de sua competéncia;
(Redacéo dada pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)
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VIII - coordenar a elaboracdo de pareceres, despachos, notas técnicas ou atos
congéneres; e (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)

IX - dirigir o recebimento, a distribui¢do, a organizagdo e o controle dos
processos. (Redacéo dada pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)

Paragrafo unico. Ao(A)Consultor(a)Juridico(a) Adjunto(a) compete: (Redacéo
dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho de 2021)

I - auxiliar o(a) Consultor(a) Juridico(a) na organizacdao, na direcdo e no

controle das atividades previstas neste Regimento para a Consultoria Juridica; (Redacdo dada
pela Portaria PGR/MPFE n° 422, de 21 de julho de 2021)

Il - substituir o(a) Consultor(a) Juridico(a)em seus impedimentos, afastamentos
e vacancia; e (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n°® 422, de 21 de julho de 2021)

Il - exercer de forma concorrente as atribui¢cbes que lhe forem conferidas

pelo(a) Consultor(a) Juridico(a) (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 422, de 21 de julho
de 2021)

Art. 46. A Assessoria do Contencioso Externo e Legislacdo compete:

| - prestar informagGes & Advocacia-Geral da Unido nas ag¢des de interesse do

Ministério PUblico Federal;

Il - elaborar informacOes, petices e oficios a serem apresentados pelo
Secretéario-Geral em feitos judiciais ou perante o Conselho Nacional do Ministério Publico, o
Tribunal de Contas da Unido e outros 6rgdos externos;
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[l - elaborar minutas e estudos técnicos e fornecer subsidios juridicos sobre

assuntos legislativos de interesse da Secretaria-Geral;

IV - realizar o acompanhamento, junto ao Poder Legislativo, de matérias de
interesse da Secretaria-Geral; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 47. A Assessoria de Licitagdes e Contratos compete:

| - fazer o exame de legalidade das minutas de contratos, acordos e convénios
firmados no ambito da Procuradoria-Geral da RepuUblica e opinar sobre a legalidade de
processos licitatorios e de contratagdes;

Il - examinar 0s processos relativos a aplicacdo de penalidade administrativa
encaminhados pelo Secretério-Geral, emitindo manifestacdo de modo a subsidiar a deciséo da

autoridade superior;

Il - examinar as consultas encaminhadas pelos 6rgdos e unidades do
Ministério Pablico Federal relativas a matéria de licitagcdes e contratos administrativos,

emitindo manifestacdo de modo a subsidiar a decisdo da autoridade superior; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
Art. 48. A Assessoria de Processos Administrativos e Normatizacdo compete:

| - examinar os pleitos administrativos encaminhados pelo Secretéario-Geral,

emitindo manifestacdo de modo a subsidiar a decisdo da autoridade superior;

Il - exercer o controle de legalidade e opinar sobre o mérito das decisdes de
competéncia do Procurador-Geral da Republica e do Secretario-Geral nos processos
administrativos disciplinares e nas sindicancias administrativas de servidores; (Redacéo dada
pela Portaria PGR/MPF n° 97, de 16 de fevereiro de 2022)

Il - elaborar e examinar minutas de normas de interesse institucional que Ihe

forem submetidos;
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IV - propor a padronizacdo e o aperfeicoamento de atos normativos de

interesse da Instituicéo; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Capitulo IV

Das Atribuicdes das Assessorias Juridicas vinculadas ao Gabinete do Procurador-Chefe nas

Unidades Administrativas de Gestdo

Art. 49. As Assessorias Juridicas vinculadas ao Gabinete do Procurador-Chefe

nas Unidades Administrativas de Gestdo compete:

| - fazer o exame de legalidade das minutas de contratos, acordos e convénios
firmados no ambito da Unidade gestora e respectivas Unidades Administrativas Vinculadas e

opinar sobre a legalidade de processos licitatorios e de contratagoes;
Il - assessorar 0 Procurador-Chefe nas matérias que lhes forem submetidas;
111 - responder as consultas sobre matéria juridica e administrativa;

IV - acompanhar as Sumulas Administrativas e os pareceres com efeitos
normativos, aprovados pelo Procurador-Geral da Republica ou pelo Secretario-Geral no

ambito do Ministério Publico Federal; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Paragrafo unico. As atribuicdes previstas no inciso I, mediante decisdo do
Procurador-Chefe, poderdo ser delegadas a orgdo diverso da Unidade Administrativa de

Gestao.

TiTULOV

DO PROGRAMA DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Capitulo |

Da Secretaria do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério Publico Federal



Art. 50. A Secretaria do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério

Publico Federal compete:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar a execucdo das atividades

relacionadas ao respectivo programa; e

Il - orientar tecnicamente as Geréncias Regionais das demais unidades do

Ministério Publico Federal na execucgdo das atividades discriminadas no inciso |.

Paragrafo unico. O Programa de Salde e Assisténcia Social do Ministério
Publico Federal tem por escopo a implementacéo aos beneficiarios de um sistema de servicos

na area da saude.

Capitulo Il

Da Estrutura Organizacional da Secretaria do Programa de Saude e Assisténcia Social do

Ministério Publico Federal

Art. 51. A Secretaria do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério

Publico Federal tem a seguinte estrutura administrativa:
bi lo.Di o
| - Diretoria Executiva: (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de
abril de 2022)
} Nicleo-de-N \ssisténcia Juridica:

a) Assessoria Técnica; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

b) Assessoria Juridica e Normativa; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

c) Coordenadoria Técnica de Saude e Pericia: (Incluido pela Portaria SG/MPF
n° 277, de 20 de abril de 2022)

1. Setor de Regulacéo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

Il - Diretoria Atuarial e de Controladoria:
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} Nifeleo-de-S . I o
a) Divisdo de Compliance e Gestdo de Riscos; e (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

by Nieleo-de-C bilidade:
b) Controladoria: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

1. Nucleo de Contabilidade. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

I11 - Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais:

} Nieleo-de-A i>acd0.6.C le:

a) Supervisdo de Assisténcia Especializada: (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

1. Secdo de Assisténcia Social; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20
de abril de 2022)

- ] - s o=

b) Nucleo de Autorizacdo; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

; o Assisténg il

c¢) Nucleo de Gestdo do Cadastro de Beneficiarios: (Redacao dada pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - Diretoria de Credenciamento:

ay-Noeleo-de-Negociacio:

a) Supervisdo de Contratos e Credenciamento; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

b)-Ndcleo-de-Gestio-do-Cadastro-de-Credenciades;
b) Nucleo de Negociagédo; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

c) Nucleo de Gestdo de Contratos. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

V - Diretoria Administrativa e Financeira:
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a) Divisdo Orcamentaria e Financeira; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

by Nieleo Fi iro:

b) Nucleo Financeiro: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

1S o Andlise Técnica.

1. Setor de Cobranca; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de
abril de 2022)

2. Nucleo de Faturamento; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

3. Nucleo de Logistica e Gestdo Documental. (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

VI - Diretoria de Estratégia e Inovacdo: (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

a) Supervisdo de Desenvolvimento e Suporte aos Sistemas. (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Paragrafo Unico. A Secretaria € dirigida por seu Diretor Executivo designado

pelo Secretario-Geral.

Capitulo I11

Das Atribui¢Oes da Secretaria do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério
Publico Federal

Art. 52. Sdo atribui¢des do Diretor Executivo:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria do

Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério Publico Federal,
Il - praticar atos de gestdo administrativa e financeira do Plan-Assiste;

Il - elaborar a proposta or¢camentéaria anual dos beneficios de assisténcia a
salde abrangidos pelo programa;
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IV - promover estratégias de atuacdo do Plan-Assiste;

V - propor, aos Conselhos que compdem o programa, a adogdo de medidas

para o equilibrio e o aperfeigoamento do sistema de beneficios do Plan-Assiste;

VI - promover o intercambio com instituices da sociedade civil e 6rgaos

governamentais para atendimento dos beneficiarios;
VII - decidir, em primeira instancia administrativa, pleitos de beneficiarios;
VIII - gerenciar a rede credenciada de prestadores de servico ao Plan-Assiste;
IX - autorizar a instauragéo de procedimento de credenciamento;

X - assinar, junto ao contador responsavel, as demonstracdes financeiras do

Plan-Assiste; e

X1 - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 53. Sdo atribui¢des do Diretor Executivo Adjunto:

| - auxiliar o Diretor Executivo no planejamento, na organizacdo, na direcao e

no controle das atividades previstas neste Regimento;

Il - substituir o Diretor Executivo em seus impedimentos, afastamentos e
vacancia; e
I11 - exercer de forma concorrente as atribuicdes que Ihe forem conferidas pelo

Diretor Executivo.

Art. 53-A. A Assessoria Técnica compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

| - competéncias comuns: (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

a) propor e apoiar a implementacéo das politicas e diretrizes do Plan-Assiste;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

b) coordenar o fornecimento das informagdes do Plan-Assiste que subsidiam o
Portal da Transparéncia do Ministério Publico Federal e outros ambientes virtuais necessarios
ao cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo e de normativos correlatos, garantindo a
qualidade e a tempestividade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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C) prestar suporte técnico e operacional a diretoria executiva, especialmente nas
areas de planejamento e desenvolvimento de projetos; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277,
de 20 de abril de 2022)

d) propor a Diretoria Executiva as melhorias de ordem técnica, operacional e

administrativa para o Plan-Assiste; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de
2022)

e) desenvolver estudos e pesquisas de interesse do Plan-Assiste requisitados
pela diretoria executiva; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

f) coordenar projetos relacionados as atividades inerentes a diretoria executiva
e propor e apoiar a implementacdo das politicas e diretrizes do Plan-Assiste; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

g) coordenar, acompanhar, consolidar e revisar as respostas as demandas
direcionadas ao Plan-Assiste advindas da Secretaria-Geral, de 6rgdos de controle, de auditoria
e de governanga internos e externos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

h) levantar as necessidades, propor, consolidar e revisar estudos, normas e
procedimentos relativos a area de atuagdo do Plan-Assiste; e (Incluido pela Portaria SG/MPFE
n® 277, de 20 de abril de 2022)

i) desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando determinadas
pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - competéncias especificas: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

a) apoiar acGes de integracdo entre as diretorias tematicas; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

b) coordenar as atividades de expediente, de assessoramento técnico e de apoio
do Gabinete; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

c) promover acdes de integracdo e apoio as diretorias do Plan-Assiste/MPF e as
Geréncias Regionais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

d) coordenar a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos de interesse da
Diretoria Executiva; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

e) prestar apoio operacional a Diretoria Executiva, no atendimento de

demandas diretamente relacionadas ao gabinete, bem como apoiar no acompanhamento de


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

demandas direcionadas as demais areas do Plan-Assiste. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

9|5f| A FI/I | FI A - A - J /l- |

Art. 54. A Assessoria Juridica e Normativa compete: (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - emitir parecer juridico sobre as questdes, davidas ou conflitos submetidos

pelo Conselho Gestor ou pela Comisséo Diretora, em matérias relativas ao Plan-Assiste;

Il - acompanhar as alteracGes de legislacdo referente a sadde suplementar e
propor as adequacfes necessarias a0 Regulamento Geral e/ou normas complementares do
Plan-Assiste;

[l - examinar e opinar, quando demandado, sobre os assuntos de natureza

juridica e sobre os atos normativos do Plan-Assiste;

IV - opinar sobre atualizacdo, renovagdo e criacdo de beneficios assegurados

pelo Plan-Assiste;

V - examinar e/ou elaborar editais e minutas de contratos de procedimentos
licitatérios no @mbito do Plan-Assiste; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

VI - orientar a prestacdo de informag0es referentes a demandas judiciais onde

sejam questionadas matérias afetas ao Plan-Assiste; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 54-A. A Coordenadoria Técnica de Salde e Pericia compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

| - atuar no processo de autorizacdo prévia de: (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

a) procedimentos médicos e odontologicos; (Incluido pela Portaria SG/MPE n°
277, de 20 de abril de 2022)

b) exames diagndsticos; internacdes hospitalares ou domiciliares (homecare);
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

c) tratamentos seriados; procedimentos de alta complexidade; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

d) aplicacdo de Orteses, proteses e materiais especiais (OPME); e (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

e) medicamentos de alto custo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

Il - emitir parecer de ordem técnica sobre a adequacdo de procedimentos ou
processos médicos indicados aos beneficiarios do Programa; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - analisar processos de solicitacdo de cobertura de novos procedimentos;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - propor a implantagdo de diretrizes e protocolos técnicos de assisténcia em
salde e beneficios; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - supervisionar as atividades que envolvam pericias realizadas por empresas
terceirizadas, nas demandas de tratamentos dos beneficidrios do Programa; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - assessorar em negociacdes de procedimentos médicos e odontoldgicos
com a Rede Credenciada; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - fornecer apoio técnico em processos de negociacdo de precos de pacotes

de procedimentos com a Rede Credenciada; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

VIIl - emitir parecer sobre questdes de ordem tecnica apresentadas por

beneficiarios ou prestadores de servico do Programa; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)
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IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 54-B. Ao Setor de Regulagdo compete: (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

| - propor a regulagéo técnica sistematizada dos beneficios e servigos ofertados;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - propor estratégias de regulagdo dos beneficios oferecidos pelo Plan-Assiste;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - propor a implantagdo de diretrizes e protocolos técnicos; e (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 55. A Diretoria Atuarial e de Controladoria compete:

I - coordenar e definir parametros para a elaboracdo de estudos atuariais e a

apuracdo de reservas e provisoes técnicas;

~
a
o

Il - gerir agdes relacionadas ao planejamento das atividades inerentes ao
controle interno e gestdo de riscos do Plan-Assiste; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Il - monitorar a qualidade dos registros e documentos contabeis, propondo,

quando for o caso, medidas que preservem sua integridade e tempestividade;

IV - propor padrdes de qualidade e controle a serem adotados no ambito das
atividades do Plan-Assiste; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)
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V - prestar suporte e orientacdo quanto as normas e rotinas operacionais ligadas
a Diretoria Atuarial e de Controladoria; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

VI - supervisionar as atividades de acompanhamento contabil, bem como de

conformidade dos atos de gestdo; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril
de 2022)

VIl - coordenar acbes de controle interno sobre as contas assistenciais do

PlanAssiste; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - elaborar estudos atuariais periodicos, no minimo anualmente, e/ou sob
demanda do Conselho Gestor do Plan-Assiste/MPU, da Comissdo Diretora do
PlanAssiste/MPU ou da Diretoria Executiva do Plan-Assiste/MPF; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - emitir notas técnicas atuariais que auxiliem a tomada de decisdo dos
gestores do programa; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - elaborar estudos técnico-atuariais de impacto econémico-financeiro
decorrente de alteracdes do regulamento sugeridas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

XI - realizar estudos especificos de cunho atuarial sobre os auxilios oferecidos
aos membros e servidores do Ministério Publico da Unido e que estdo sob a geréncia do
programa, estimando o impacto sobre a proposta orcamentaria a ser apresentada; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIl - receber e encaminhar para apuracdo as reclamacdes recebidas de
beneficiarios do Programa; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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XII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 55-A. A Divisio de Compliance e Gestdo de Riscos compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - realizar levantamento, avaliacdo, identificagdo, tratamento e mitigacdo de
riscos nos processos de maior criticidade e relevancia estratégica, mediante a criacdo e
manutencdo periodica do Plano de Gerenciamento de Riscos Corporativos; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - instituir, orientar e monitorar o Programa de Integridade do
PlanAssiste/MPF com base nas diretrizes estratégicas e normas estabelecidas no Regulamento
Geral do Programa e Normas Complementares, com foco na conformidade dos atos de gestéo
e prevencdo de riscos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - elaborar o Codigo de Conduta do Plan-Assiste/MPF e monitorar sua

observancia pelas partes envolvidas; e (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril

de 2022)

IV - acompanhar o tratamento das recomendacdes e determinacfes de 6rgaos
de controle, de auditoria e de governanca internos e externos; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 55-B. A Controladoria compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

| - realizar avaliagdes dos controles, por iniciativa propria ou por determinacédo
superior, em processos e Sistema de Gestdo do Plan-Assiste, comunicando os resultados

mediante relatérios periodicos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de

2022)

Il - promover a transparéncia das informagdes contabeis, financeiras e de
gestdo pelos diversos meios de comunicacdo disponiveis em apoio as demais unidades

vinculadas a Diretoria Executiva com subsidio das demais areas internas;
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Il - executar o controle interno e a coordenacdo do trabalho realizado por
empresas contratadas de auditoria in loco em conta médico hospitalares e domiciliar;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - propor a Coordenadoria Técnica de Saude e Pericias parametros e critérios
de conformidade para a andlise das contas assistenciais do Plan-Assiste; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - verificar conformidade documental de contas assistenciais envolvendo
OPMEs, em especial, por empresas contratadas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

VI - realizar auditoria amostral sobre contas pagas indicando achados fora de
conformidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - emitir relatorios sobre a adequacdo dos procedimentos e, se for o caso,
denunciar condutas em desconformidade com o Cédigo de Conduta do Plan-Assiste/MPF;
(Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - monitorar, com o apoio da Diretoria Administrativa e Financeira, a
adequacdo dos precos praticados pelos credenciados propondo a Diretoria de Credenciamento,

quando for o caso, a adequagdo negocial; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de

abril de 2022)

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art-56-Ao-Nucleo-de-Superte-ao-Sistema-de-Gestao-compete-(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

credenciados—e-treinamento-aos-usuarios—(Revogado pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de

abril de 2022)

. I I L. o_si inclusi enciades:
(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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- ~ ;- -

—(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

Art. 57. Ao Ndcleo de Contabilidade compete:

| - coordenar e executar as atividades de organizagdo, registro e
acompanhamento dos atos e fatos contdbeis do Plan-Assiste/MPF; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

. i idos nele Nicles.Fi iro:

Il - apontar inconsisténcias e requisitar correcbes ao setor competente;
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Lot I : <beis:
Il - elaborar demonstrativos contabeis e relatorios financeiros de informacao
contébil; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - elaborar a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), a

Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacbes a Previdéncia Social (GFIP); (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - consolidar e revisar os dados para emissao do comprovante de rendimentos

dos beneficiarios do Programa; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

VI - assinar, juntamente com o Diretor Executivo, as demonstraces contabeis
do Plan-Assiste; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - realizar conciliagdes de saldos e lancamentos bancarios; (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VIII - monitorar a qualidade dos registros e documentos contabeis em atencéo
as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e subsidiariamente as
Normas Brasileiras de Contabilidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

IX - elaborar projecGes de receitas e despesas do Programa com vistas ao
acompanhamento da situacdo econémico-financeira do Programa; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - acompanhar a evolugdo dos ativos e passivos do Plan-Assiste/MPF,

emitindo parecer que norteie as decisdes dos gestores; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

X1 - calcular as provisdes técnicas predefinidas, observadas as diretrizes da
Diretoria Atuarial e de Controladoria e em conjunto com os gestores do Programa, ou propora
constituicdo de novas provisdes apresentando justificativa técnica e metodologia de calculo; e
(Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 58. A Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais compete:

| - gerir as atividades relacionadas a autorizacdo de procedimentos, supervisao

da internacdo, cadastro de beneficiarios e assisténcia social do Plan-Assiste;

Il - planejar e executar acBes de prevencdo e promogdo da satide no ambito do

Plan-Assiste;

1l - propor a Diretoria Executiva alteracBes relacionadas ao rol de

procedimentos e ao cadastro de beneficiarios;
IV - opinar sobre o0s pleitos dos beneficiarios em sua area de competéncia;

V - prestar suporte e orientagdo quanto as normas e rotinas operacionais ligadas

a Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 58-A. A Supervisdo de Assisténcia Especializada compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

| - autorizar internagdes hospitalares, apds verificacdo do diagndstico e a sua

relacdo com os procedimentos planejados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

Il - autorizar procedimentos de alta complexidade observado o protocolo

definido pela Coordenadoria Técnica de Saude e Pericia; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Il - monitorar o tempo de permanéncia do paciente no hospital; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - negociar e autorizar a aquisicao de oOrteses, proteses e materiais especiais -
OPME; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 58-B. A Secdo de Assisténcia Social compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - supervisionar as internacdes hospitalares de beneficiarios do programa;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - acompanhar empresas de auditoria externa, a fim de dirimir davidas quanto

aos relatorios dos pacientes internados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

Il - acompanhar o retorno das visitas e contatos feitos pelo Servico Social;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - promover o controle de internacgdes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

V - divulgar procedimentos para internagéo e dirimir davidas de beneficiarios;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - supervisionar as internacdes e os atendimentos em regime domiciliar,
recebendo as solicitacbes, autorizando e emitindo guias, e gerenciando ingressos e
desligamentos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - realizar reunibes com familiares para fins de admissdo domiciliar;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VIl - receber as demandas das empresas de internagdo domiciliar e dos

beneficiarios e/ou responsaveis; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

IX - executar o programa de acompanhamento de pdés-internacdo; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - propor Beneficios para os usuarios e a respectiva normatizacdo; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1 - planejar, propor e executar acdes de prevencdo e promocdo a saude; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 58-C. Ao Nucleo de Autorizacdo compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

I - planejar, organizar, gerenciar € monitorar as atividades relacionadas ao
atendimento aos beneficiarios do Plan-Assiste, prestando orientacdes e esclarecimentos aos
beneficiarios, aos credenciados e as geréncias regionais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Il - emitir autorizacbes de procedimentos clinicos, cirurgicos, paramédicos e
odontolégicos, além de oferecer suporte e orientagdo aos gerentes do Plan-Assiste quanto as
normas e rotinas de autorizacdo de procedimentos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

Il - receber, analisar e encaminhar ao Nucleo de Faturamento as solicitacdes
de reembolsos médicos, paramédicos, odontoldgicos e de auxilios com recursos proprios;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - receber, solicitar e entregar documentos de beneficiarios, promovendo a
atualizacao dos sistemas informatizados do Plan-Assiste; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

V - acompanhar as transacOes e orientar prestadores quanto a utilizacdo dos

sistemas de autorizacdo eletronica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)
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VI - oferecer suporte e orientacdo as unidades regionais quanto as normas e

rotinas de autorizacdo de procedimentos; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art—59—Ao—Nucleo—de—Autorizacdo—e—Controle—competer—(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

i izacd i : (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

lisar. . . icicdo._de o6 -
especiais{OPME):-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

N . : i iste-e-(Revogado pela Portaria SG/MPF

n° 277, de 20 de abril de 2022)

~ - N _—
nnnnnn N 'aYa A N aYa Nra alalda a alfa a
v -, O O J o - O ci .

sistemas-de-autorizacdo-eletrdnica—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 60. Ao Nucleo de Gestdo do Cadastro de Beneficiarios compete:

| - elaborar, acompanhar, organizar e orientar as atividades relacionadas ao

cadastramento de beneficiarios;
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Il - prestar informagdes aos beneficiarios, membros e servidores acerca das

condigdes de ingresso e permanéncia no Programa de Saude;

1l - atualizar e manter os dados cadastrais de beneficiarios nos sistemas

informatizados do Plan-Assiste;

IV - assessorar 0s gerentes estaduais sobre assuntos relativos ao cadastro de
beneficiarios;

V - emitir e distribuir cartGes para utilizacdo na rede credenciada propria e nas

redes auxiliares; e

VI - fornecer informacBes a Secretaria de Gestdo de Pessoas em casos de

vacancia de membros e servidores.

Art—61—Ao-Setor—de-Assisténcia—Seocialcompete—(Revogado pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

aos—relatérios-des—pacientes-internades—(Revogado pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de
abril de 2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

P/—promever-o-controle-de-internacbes:—(Revogado pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

benefictarios—efou—responsaveis:—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)
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do-(Revogado

pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X I fiei , . . izacsio:
(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 62. A Diretoria de Credenciamento compete:

| - planejar, elaborar, acompanhar e propor editais de credenciamentos e 0S
respectivos critérios; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - promover a manutencdo e a ampliacédo da rede credenciada de prestadores

de servico de saude do Plan-Assiste/MPU, inclusive com mapeamento das regides
deficitarias; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - propor credenciamentos do Plan-Assiste/MPU e contrataces do Plan-

Assiste/MPF, bem como finalizacdes antecipadas motivadamente e com o devido processo

legal, no @mbito de sua atuacdo; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril
de 2022)

IV - acompanhar, analisar e aprovar as negociacdes de preco com 0s
prestadores no pais; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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V - monitorar a qualidade, vigéncia, cumprimento de clausulas e demais
aspectos dos credenciamentos e contratos administrativos, propondo, quando for o caso,
medidas corretivas; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

VI - realizar estudos e avaliagdes, qualitativa e quantitativamente, da rede de
prestadores de servicos de satde do Plan-Assiste; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de
20 de abril de 2022)

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 62-A. A Supervisdo de Contratos e Credenciamento compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar, executar e supervisionar as atividades relacionadas ao
credenciamento de prestadores de servigos em salde para atendimento aos beneficirios do
Plan-Assiste; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - coordenar, executar e supervisionar as atividades relacionadas ao
credenciamento de operadoras de saude que atuam em ambito nacional, quando cabivel,
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IIl - coordenar, executar e supervisionar as atividades relacionadas a
manutencdo do cadastro da rede credenciada no Distrito Federal, bem como das operadoras de
salde que atuam em ambito nacional, no sistema de gestdo assegurando a qualidade e a
integridade dos dados, mantendo revisdo e atualizagdo constante; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - promover a divulgacdo junto aos beneficidrios e aos demais ramos do
MPU de informaces relacionadas a rede credenciada do Plan-Assiste no Distrito Federal;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - coordenar, supervisionar e executar o processo de monitoramento dos
valores e condi¢fes praticados no mercado de saude suplementar no Distrito Federal;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - mapear quantitativa e qualitativamente a rede credenciada do Plan-Assiste
no Distrito Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VIl - apresentar a Diretoria de Credenciamento estudos para subsidiar a
definicdo dos valores remuneratérios da rede credenciada no Distrito Federal; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - gerir contratos administrativos do Plan-Assiste/MPF, no ambito de sua
atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - efetuar negociacdo de condigdes contratuais no ambito de sua atuagéo;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - executar e monitorar as atividades relacionadas as negociagdes referentes
aos valores contratados, aos reajustes e as repactuacdes com a rede credenciada no Distrito
Federal, bem como as negociagdes concernentes as operadoras de salde que atuam em ambito
nacional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI - coordenar e supervisionar as atividades das unidades administrativas
diretamente subordinadas; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 63. Ao Nucleo de Negociagdo compete:

I - analisar a parte negocial dos processos de credenciamento e dos Termos
Aditivos de prestadores de servigo de saude do Plan-Assiste do Ministério Publico da Unido,

em ambito Nacional;

Il - apresentar estudos para subsidiar a definicdo dos valores remuneratorios da
rede credenciada;

Il - analisar as propostas de pacotes para realizacdo de procedimentos na area
de salde recebidas pelo programa e elaborar propostas conforme levantamento das

necessidades dos beneficiarios do Distrito Federal e dos Estados;

IV - receber e analisar solicitacbes de reajuste dos procedimentos acordados

com a rede credenciada do Distrito Federal e dos Estados;

V - elaborar minutas de Termos Aditivos quando estes se referirem a inclusao
ou ao reajuste de procedimentos no ambito do Distrito Federal, bem como orientar e oferecer

suporte as geréncias regionais quanto a realizacdo dessa atividade;

VI - parametrizar, nos sistemas informatizados, os valores acordados com 0s

prestadores de servigo credenciados do Distrito Federal;
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VII - orientar e oferecer suporte as geréncias regionais nas questdes relativas as

negociagoes de valores com a rede credenciada;

VIII - monitorar os valores praticados no mercado de salude nos Estados e no
Distrito Federal,

IX - manter tabela atualizada dos valores remuneratorios praticados pelo Plan-
Assiste em cada unidade da federacéo;

X - receber, encaminhar e registrar solicitacbes de reajuste nos termos de

credenciamento, bem como as propostas de pacotes da rede credenciada;

X1 - identificar necessidades dos beneficiarios junto ao Ndcleo de Autorizacdo
e Controle do Plan-Assiste e sugerir ampliacdo da contratacdo de servicos de salde;

XII - elaborar mapeamento do quantitativo de credenciados junto as geréncias
regionais; e
XIHI - atuar na orientacdo as geréncias regionais no tocante as questdes

relativas aos processos de credenciamento.

Art. 63-A. Ao Nucleo de Gestdo de Contratos compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - planejar, organizar e gerenciar as atividades relacionadas a gestdo e a
fiscalizagcdo dos contratos administrativos e de credenciamentos; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - acompanhar e monitorar os prazos contratuais; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros instrumentos
similares; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - providenciar a publicagdo dos atos contratuais previstos na legislacéo

pertinente, observando os prazos legais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

V - instruir procedimentos de prorrogagéo, revisdo, repactuacdo, reajuste e

alteracdo dos contratos administrativos e de credenciamentos, analisando sua viabilidade
econOmica; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

VI - instruir procedimentos de rescisdo contratual; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VIl - propor a instauragdo de processo administrativo de descumprimento
contratual em face de contratados, instruindo o procedimento; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - prestar assisténcia e orientagdo aos Fiscais de Contrato; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - promover a gestdo dos documentos inerentes aos contratos com mao de
obra residente. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - alimentar bancos de dados e promover a inser¢do e a atualizacdo das
informacBes de contratacfes no Portal da Transparéncia, e em outros ambientes virtuais em
que se fizer necessario, para o cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informacdo e nos

atos normativos correlatos; e (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI - desempenhar outras atividades afins determinadas pela chefia imediata.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

credenciamento-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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abertura—do—credenciamento—e—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 65. A Diretoria Administrativa e Financeira compete: (Redacio dada pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

: vidades de-perlcia téenicas do f ;

| - planejar, organizar, gerenciar, monitorar e executar as atividades

relacionadas ao planejamento orcamentario do Plan-Assiste/MPF e a execucdo dos recursos
orcamentarios e financeiros sob sua responsabilidade; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - gerenciar as atividades de andlise e auditoria de contas de faturamento

apresentadas pela Rede Credenciada; (Redacao dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de
abril de 2022)

H—atestar-a-execucao-de-despesas;

Il - gerenciar a dotacdo orcamentaria do Plan-Assiste/MPF, bem como os

recursos proprios do Programa e respectivos fluxos financeiros, propondo politicas de
aplicacdo e otimizacdo de resultados, com apoio de suas unidades subordinadas; (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - prestar suporte e orientacdo quanto as normas e rotinas operacionais

relacionadas a sua area de atuagdo; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)
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V - planejar, organizar, gerenciar, promover e monitorar a recuperacao de
ativos financeiros, mediante procedimentos de cobranca; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - monitorar a gestdo de custos assistenciais; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - gerenciar as aplicacBes financeiras dos recursos proprios do Plan-
Assiste/MPF; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 65-A. A Divisdo Orcamentéaria e Financeira compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - realizar estudos, levantamentos e andlises voltadas a gestdo orcamentaria
das dotac6es consignadas em favor do Plan-Assiste/MPF; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Il - prestar apoio técnico operacional na elaboracdo da proposta orcamentaria

anual e respectivas reprogramacdes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de

2022)

I11 - realizar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos orcamentarios
sob sua responsabilidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de 2022)

IV - promover a analise qualitativa e quantitativa da execucdo orcamentaria no
ambito de sua atuacéo; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - prestar informagdes orcamentérias as unidades internas do Plan-Assiste,
quando requeridas e autorizadas pela chefia imediata, bem como aos ramos e 0rgaos
atendidos pelo programa, quanto aos recursos advindos de protocolo de cooperacao; (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - avaliar a execugdo orcamentaria da Unidade Gestora do Plan-Assiste e
preparar o relatério de execugdo orcamentaria e financeira do exercicio; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - acompanhar a programacdo e a execugdo orcamentaria do Plan-Assiste;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VIII - descentralizar recursos or¢camentarios as geréncias regionais; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - acompanhar e coordenar as atividades dos ndcleos subordinados; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 65-B. Ao Nucleo Financeiro compete: (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar, executar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a
execucdo das despesas e receitas do Programa com recursos proprios; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - atestar a execucdo de despesas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

Il - prestar informacdes as unidades regionais relacionadas a
operacionalizagdo de pagamentos e a utilizacdo de recursos proprios; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - efetuar pagamentos dos auxilios com recursos préprios previstos no
Regulamento Geral do Plan-Assiste; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

V - efetuar acertos de contribuicdo mensal e coparticipacdo de beneficiarios;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - processar rotinas de envio de contribuicdo mensal e coparticipagdo de
beneficiarios para folha de pagamento do MPF, ramos e Orgdos participantes do
PlanAssiste/MPF, mediante protocolo de cooperacao; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

VIl - controlar e efetuar acertos de saldo devedor; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - emitir declaracGes diversas solicitadas por beneficiarios e credenciados,
em atendimento as requisi¢des normativas estabelecidas por 6rgéos e entidades; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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IX - efetuar pagamentos de processos de fatura e de reembolso; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - prestar informagdes aos credenciados sobre liquidagfes de pagamentos;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1 - efetuar recolhimento de encargos tributarios; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 65-C. Ao Setor de Cobranca compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar, executar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a

cobranca de saldos devedores de ex-beneficiarios do Plan-Assiste; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - coordenar, executar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a
cobranca de saldos devedores de beneficiarios removidos para outros ramos do Plan-Assiste e
de outros ramos para 0 MPF; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - realizar atividades de inscricdo em Divida Ativa, Protestos e outros
procedimentos cabiveis a cobranga de passivos de beneficiarios e ex-beneficiarios; e (Incluido
pela Portaria SG/MPE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 65-D. Ao Nucleo de Faturamento compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar, acompanhar, organizar e orientar as atividades relacionadas ao
faturamento e a analise de reembolsos e de faturas apresentadas pela Rede Credenciada no
ambito de sua atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - prestar informacBes aos beneficiarios sobre custeio e saldo devedor;
(Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)
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Il - prestar assisténcia técnica as geréncias regionais relacionadas as analises
de faturas e de reembolsos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - prestar informagdes sobre pagamentos de faturas aos credenciados e de
reembolsos aos beneficiarios; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - receber e proceder a andlise da documentacdo referente & cobranca de
servicos prestados pelos credenciados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

VI - receber e proceder analise da documentacdo referente a solicitacdo de
reembolso de servigos de saude, bem como de medicamentos, por parte dos beneficiarios;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - organizar a documentacdo para a formalizacdo de processos de fatura e
reembolso; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - verificar os processos que devem ser submetidos a pericia e encaminha-
los ao setor competente; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - enviar 0s processos de fatura e reembolso ao setor competente para
pagamento; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - orientar e supervisionar as atividades de analise e faturamento de contas
médicas, odontologicas e reembolso executadas por empresa terceirizada; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI - supervisionar e avaliar o trabalho executado por empresa terceirizada de
auditoria e faturamento quanto a qualidade e quantidade do servigo prestado; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XII - coordenar, executar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a
auditoria de contas hospitalares e reembolsos no @mbito do Ministério Pdblico Federal;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIII - prestar informacGes técnicas as demais areas do Plan-Assiste, quando
solicitadas; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 65-E. Ao Ndcleo de Logistica e Gestdo Documental compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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| - coordenar, junto as respectivas unidades de gestdo administrativa no ambito
da PGR, executar e controlar os servigos relacionados ao apoio administrativo e operacional,
protocolo, arquivo administrativo, patriménio, almoxarifado e outros de natureza similar;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - realizar a gestdo documental e arquivistica do Plan-Assiste/MPF; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - promover, orientar e apoiar a gestdo documental das demais areas do Plan-
Assiste/MPF, quanto as rotinas, ferramentas e normas aplicaveis a gestdo documental, bem
como ao adequado arquivamento de documentacdo em suporte fisico e/ou digital; e (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 65-F. A Diretoria de Estratégias e Inovacio compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - assessorar o planejamento, a elaboracdo e o0 monitoramento dos
instrumentos de planejamento, gestdo estratégica e governanca do Plan-Assiste (estratégias,
planos, indicadores, metas), contribuindo para o zelo com o alinhamento ao Planejamento
Estratégico Institucional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - apoiar a proposicdo, o planejamento, a execucao, o controle, a priorizagao,
0 registro de mudangas, o gerenciamento de riscos e 0 encerramento das iniciativas do
PlanAssiste; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - assessorar os gestores do Plan-Assiste nas boas praticas de gestdo,
fomentando o desenvolvimento gerencial e o trabalho alinhado as estratégias com foco em
resultados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - assessorar a divulgacdo de acOes ligadas ao painel de contribuicdo e ao
acordo de resultados do Plan-Assiste; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

V - planejar a¢Oes de gestdo relacionadas as atividades do Plan-Assiste/MPF;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VI - organizar, coordenar e supervisionar planos, projetos ou iniciativas de
melhoria e inovagdo nos processos de trabalho do Plan-Assiste/MPF; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - promover o alinhamento entre as unidades internas do Plan-Assiste/MPF
mediante a integracdo dos objetivos estratégicos do Programa e consolidacdo dos resultados
alcancados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - fomentar acBes de modernizacdo do Plan-Assiste/MPF; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - avaliar processos, sistemas e controle a fim de auxiliar a Diretoria
Executiva no cumprimento dos objetivos estratégicos do Plan-Assiste/MPF mediante
indicadores de desempenhos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - catalogar, disseminar e apoiar boas praticas de gestdo no ambito das
atividades do Plan-Assiste/MPF; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

Xl - coordenar iniciativas relacionadas aos Sistemas Informatizados de Gestado
do Plan-Assiste/MPF; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1l - prestar apoio técnico as unidades internas Plan-Assiste/MPF em
demandas relacionadas aos Sistemas Informatizados de Gestdo; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 65-G. A Supervisdo de Desenvolvimento e Suporte aos Sistemas compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - promover e acompanhar acdes de desenvolvimento e gerenciamento do
sistema informatizado, tais como: atualizagdo, customizacdo, manutengdo, orientacdo aos

credenciados e treinamento aos usuarios; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de
abril de 2022)

Il - assegurar o correto funcionamento e a aderéncia do Sistema de Gestdo as

regras de negocio e aos requisitos especificados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

1l - identificar necessidades e implementar Sistemas Informatizados
necessarios a operagdo e ao desenvolvimento do Plan-Assiste/MPF; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - efetuar a manutencdo do Sistema de Gestdo em conformidade com as
regras de negdcio e 0s requisitos especificados, mantendo atualizada a documentacéo
pertinente; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - elaborar ou garantir a atualizacdo das rotinas e da documentacéo relativa

aos Sistemas Informatizados desenvolvidos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

VI - levantar, documentar e gerenciar regras de neg6cio e requisitos dos
Sistemas Informatizados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no
atendimento as solicitacfes inerentes aos Sistemas Informatizados do Plan-Assiste; (Incluido
pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - prover a integracéo dos Sistemas Informatizados com outros sistemas do
MPF e da rede credenciada; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - acompanhar as solicitagdes de manutencdo corretiva, adaptativa e
evolutiva encaminhadas a empresa mantenedora do Sistema de Gestao; (Incluido pela Portaria
SG/MPEF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - acompanhar, aplicar e testar as atualizagdes do Sistema de Gestéo;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1 - orientar credenciados quanto a comunicacdo eletrénica para fins de
faturamento e autorizacgdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XII - treinar, acompanhar e orientar usuarios na utilizagdo do Sistema de
Gestdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1 - gerir o cadastro de usuérios dos Sistemas Informatizados, inclusive
credenciados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIV - emitir consultas do sistema quando os relatorios disponiveis nédo

contiverem as informacdes requeridas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)
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XV - apoiar aos demais setores do Plan-Assiste/MPF, na utilizacdo dos
Sistemas Informatizados; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

eredenciados-no-ambito-do-Ministério-PablicoFederal—(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Art—67—Ao—Setor—de—Analise—Téenica—compete:—(Revogado pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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(Revogado pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril
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de 2022)
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solicitadas—(Revogado pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo IV

Das Atribuicdes das unidades do Plan-Assiste
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Art. 69. Séo atribui¢bes dos chefes de Divisdo, Secdo e Setor do Plan-Assiste
nas unidades do Ministério Pablico Federal, também denominados neste Regimento de

Gerentes Regionais do Plan-Assiste:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relativas a sua area

de atuacdo; e

Il - zelar pelas diretrizes do Planejamento Estratégico Institucional em sua area

de atuacéo.

Art. 70. Sdo atribuigdes dos substitutos dos chefes de Diviséo, Secdo e Setor do

Plan-Assiste nas unidades do Ministério Publico Federal:

| - auxiliar o Gerente Regional no planejamento, na organizacao, na direcéo e

no controle das atividades previstas neste Regimento; e

Il - substituir o Gerente Regional em seus impedimentos, afastamentos e

vacancia.

Art. 71. A Diviséo, Secdo ou Setor do Plan-Assiste nas unidades do Ministério

Publico Federal compete:

| - promover o intercambio com instituices da sociedade civil e 6rgaos

governamentais para atendimento dos beneficiarios;

Il - gerenciar a rede credenciada local de prestadores de servico ao Plan-

Assiste;
I11 - instruir os processos de credenciamento;
IV - praticar atos de gestdo financeira do Plan-Assiste;

V - treinar, acompanhar e orientar usuarios na utilizacdo dos sistemas

informatizados do Plan-Assiste;
VI - realizar servicos de atendimento, tais como:

a) gerir as atividades relacionadas a autorizagdo de procedimentos, superviséo

da internagéo, cadastro de beneficiarios e assisténcia social do Plan-Assiste;

b) executar acGes de prevencdo e promocdo da saude no ambito do Plan-

Assiste;

c) propor & Diretoria Executiva altera¢des relacionadas ao rol de procedimentos

e ao cadastro de beneficiarios;

d) opinar sobre os pleitos dos beneficiarios em sua area de competéncia;



e) monitorar, supervisionar e executar atividades relacionadas ao atendimento

aos beneficiarios do Plan-Assiste;

f) prestar orientacOes e esclarecimentos aos membros e servidores, ativos e
inativos, bem como aos prestadores credenciados e as geréncias regionais acerca dos

procedimentos e beneficios disponiveis;

g) emitir autorizacbes de procedimentos clinicos, cirurgicos, paramédicos e

odontoldgicos;

h) analisar processos de reembolsos médicos, odontoldgicos, paramédicos e de

auxilios com recursos proprios;

i) receber documentos de beneficiarios e promover a atualizacdo dos sistemas

informatizados do Plan-Assiste;
j) solicitar e entregar cartdes de identificagdo dos beneficiarios;

k) acompanhar as transacdes e orientar prestadores quanto a utilizacdo dos

sistemas de autorizacao eletronica;

I) receber as solicitacbes de internacdo e atendimento em domicilio ainda

pendentes;

m) autorizar e emitir guias referentes as internacbes e atendimentos

domiciliares pendentes;

n) receber as demandas das empresas de internacdo domiciliar e dos

beneficiarios e/ou responsaveis;

0) elaborar, acompanhar, organizar e orientar as atividades relacionadas ao

cadastramento de beneficiarios;

p) prestar informacGes aos beneficiarios, membros e servidores acerca das

condicBes de ingresso e permanéncia no Programa de Salde;

q) atualizar e manter os dados cadastrais de beneficiarios nos sistemas

informatizados do programa;

r) emitir e distribuir cartbes para utilizacdo na rede credenciada propria e nas

redes auxiliares;

s) fornecer informagbes a Secretaria de Gestdo de Pessoas em casos de

vacancia de servidores; e



t) enviar comunicacGes aos membros e servidores sobre assuntos de seu

interesse referentes ao Plan-Assiste;
VII - realizar servigos de credenciamento, tais como:

a) coordenar, supervisionar e monitorar as atividades relacionadas a celebragédo
e a manutencdo de termos de credenciamento com as entidades da rede credenciada de

prestadores de servicos de salde;
b) receber e conferir documentos para credenciamento das instituicoes;

c) receber as demandas dos prestadores de servicos referentes, entre outros, a
inclusdo de membros de corpo clinico, de especialidades e de filiais, alteracdo de enderecos e
de representantes legais, e tomar as providéncias necessarias, como a promog¢do do cadastro
nos sistemas informatizados do Plan-Assiste, 0 envio para vistoria das instalacbes e a

elaboracdo de Termos Aditivos;
d) zelar pelo regular andamento dos processos de credenciamento;

e) cadastrar, alterar, excluir e manter atualizados os dados dos prestadores de

servico nos sistemas informatizados do Plan-Assiste;

f) monitorar as vigéncias dos termos de credenciamento e solicitar aos

prestadores o envio dos documentos para a celebragéo de novo Termo de Credenciamento;

g) identificar necessidades dos beneficiarios e buscar a ampliacdo da oferta de

Servicos;
h) divulgar novos credenciados;

i) manter o banco de dados atualizado com as informagdes dos prestadores de

Servico; e
j) manter sob sua guarda os processos de credenciamento vigentes;
VIII - realizar servicos de faturamento, tais como:
a) gerir as atividades de pericia técnica e de faturamento;
b) atestar a execucédo de despesas;

C) coordenar, executar, supervisionar e monitorar as atividades relacionadas a
analise de reembolsos de beneficiarios e de faturas de credenciados no ambito do Ministério

Publico Federal; e



d) coordenar, supervisionar e monitorar as atividades relacionadas a execucgédo
das despesas do Plan-Assiste com recursos proprios e provenientes da Unido, no ambito do
Ministério Publico Federal;

IX - realizar servigos de analise técnica, tais como:

a) coordenar, executar, supervisionar e monitorar as atividades relacionadas a

auditoria de contas hospitalares e reembolsos no ambito do Ministério Publico Federal;

b) realizar, quando necessério, visitas a beneficiarios internados e analise de

prontuarios; e

c) prestar informacGes técnicas as demais areas do Plan-Assiste, quando
solicitadas.

TITULO VI

DA ADMINISTRACAO

Capitulo |

Da Secretaria de Administracéo

Art. 72. A Secretaria de Administracdo, unidade organica nacional de direco e

coordenacdo, compete:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas a
contratacdes, planejamento e execucdo orcamentaria, execucdo financeira, materiais,

patrimonio, sustentabilidade, servigos gerais e transporte; e

Il - orientar tecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal na

execucdo das atividades especificadas no inciso I.

Capitulo 11

Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Administracéo

Art. 73. A Secretaria de Administracdo tem a seguinte estrutura administrativa:

| - Gabinete;



Il - Assessoria Técnica;

1H - Assessoria de Atendimento e Suporte a Atividade Finalistica;
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

dadapelaPortaria-SG/MPE R 1121 de1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - Subsecretaria de Viagens e Eventos: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF

n° 573, de 2 de setembro de 2022)

V-Divisde-deTFransporte; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

pela—Portaria SG/MPF R 1 121 _de 1° de dezembro—de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

SG/IMPE R 1121 de1° de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

VIII - Coordenadoria de Licitagdes e Disputas Eletronicas;

P<—Subsecretaria-de-Contratacbese-Gestdo-Contratual:

IX - Subsecretaria de Articulagdo e Registro de Precos: (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

= e~ \ ~ .

a) Divisao de Articulacdo; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)
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b) Divisdo de ContratacOes Diretas; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

c) Divisdo de Registro de Precos; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°

277, de 20 de abril de 2022)
\ Divisio.de Gestio.D tal de Contratos: e

d) Divisdo de Contratacbes Nacionais Estratégicas. (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

\ Divisio-d , s

X - Coordenadoria de Execugdo Orcamentaria e Financeira:

= e~ ~ ~ 7 =

a) Divisdo de Execucdo Orcamentaria; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Diviséo de Execugédo Financeira;
c¢) Nucleo de Conformidade dos Registros de Gestéo; e
lonadoria.d (stica:
X1 - Subsecretaria de Logistica e Servicos Gerais (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

) Divisio deAl ifado:

a) Diviséo de Almoxarifado; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

b) Divisdo de Patrimonio; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n® 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

c) Divisdo de Servigos Gerais (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)
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X1l - Subsecretaria de Gestdo Contratual (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Divisdo de Elaboracdo e Anaélise Contratual; e (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Divisdo de Gestdo Documental de Contratos. (Incluido pela Portaria
SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

XIII - Assessoria de Analise Administrativa; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

XIV - Assessoria de Planejamento Orcamentério; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XV - Central de Viagens e Eventos: (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de
20 de abril de 2022)

a) Divisdo de Viagens e Passaportes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

b) Divisao de Eventos Institucionais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

c) Divisdo de Processamento e Acompanhamento da Despesa. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo I11

Das Atribuicdes da Secretaria de Administracao

Art. 74. Sdo atribuicdes especificas do Secretario de Administracao:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria de

Administracéo;

Il - propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacdo em nivel

nacional, alinhadas ao Planejamento Estratégico Institucional;

Il - autorizar a instauracdo de processo de licitacdo e adesdo a ata de registro

de precos;

IV - homologar licitacdo;
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V - autorizar a dispensa e declarar situacdo de inexigibilidade de licitacao;

VI - ordenar despesas conforme a programacdo orcamentaria aprovada pela
Secretaria-Geral, respeitando os respectivos planos internos e zelando pela observéncia das

normas emanadas dos Sistemas de Planejamento, Orcamento e Administracdo Financeira;
VII - propor ao Secretario-Geral a alienagdo de bens moveis;

VIII - autorizar a instauracdo dos processos administrativos visando a apuracao

de infracGes em desfavor de licitantes e contratados;

IX - aplicar a licitantes e contratados as penalidades de adverténcia, multa,
suspensdo temporaria de licitar e contratar com a Procuradoria-Geral da Republica, e
impedimento de licitar e contratar com a Unido; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n°® 552,
de 10 de agosto de 2022)

X - propor ao Secretario-Geral, conforme o caso, a aplicacdo de penalidades

administrativas ou o arquivamento de processo administrativo instaurado em desfavor de

licitantes e contratados;

X1 - expedir portarias para a designagdo de gestores e fiscais de contratos;

XII - expedir instru¢@es de servigo no &mbito de suas atribui¢oes;

. ministeati Ambi ional I
ori Ld iblica.
X111 - promover politicas e praticas de sustentabilidade na sua area de atuag&o;

X1V - celebrar e rescindir contratos administrativos nos ambitos nacional ou da

Procuradoria-Geral da Republica; e

XV - exercer juizo de reconsideracdo quanto as penalidades aplicadas ou
encaminhar recurso hierarquico ao Secretario-Geral. (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n°
552, de 10 de agosto de 2022)
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Art. 75. Ao Gabinete compete: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

| - coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de apoio
administrativo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - planejar, organizar, supervisionar e monitorar a movimentacao e aplicagéo
dos créditos orcamentarios destinados & Secretaria de Administracdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

1l - colaborar com a realizacdo da proposta orcamentaria do Ministério

Publico Federal, consolidando as informagfes encaminhadas pelas respectivas chefias da

Secretaria de Administracdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de
2015)

IV - promover a insercdo e a atualizacdo das informacOes de contratacdes e
execucdo orcamentaria do Ministério Publico Federal no Portal da Transparéncia e em outros
ambientes virtuais em que se fizer necessario ao cumprimento da Lei de Acesso a Informacao

e dos atos normativos correlatos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 284, de 15 de abril

de 2016)

V - avaliar a execugdo orcamentéria da Unidade Administrativa de Gestdo com
base em regulamento especifico e preparar o relatério gerencial de execucdo orcamentaria e
financeira; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI - acompanhar, mensalmente, por plano interno, a programacao e a execucao
orcamentaria da Secretaria de Administracdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

VIl - consolidar a reprogramacgdo orcamentaria no ambito da Secretaria de
Administracdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VIII - auxiliar na elaboracéo do Plano Plurianual da Unidade Administrativa de
Gestdo com base nos Planos Internos e/ou acdo orcamentéria utilizados na programacéo e
execucdo orcamentaria e financeira das Unidades Administrativas Vinculadas; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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IX - solicitar a liberacdo dos créditos orcamentarios da Secretaria de
Administracdo a area orcamentaria da Instituicdo, de acordo com o planejamento aprovado; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

X - gerenciar 0s recursos inscritos em restos a pagar, articulando junto as
Unidades Administrativas de Gestdo da Procuradoria Geral da Republica. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 76. A Assessoria Técnica compete:

| - prestar assessoria em gestdo estratégica e governanca institucional no

ambito da Secretaria de Administracao;

Il - planejar e monitorar a estratégia organizacional no &mbito da Secretaria de

Administracdo;

Il - apoiar atividades e projetos que aprimoram métodos de trabalho da gestéo

administrativa;

IV - apoiar a divulgacdo das agdes de comunicacédo ligadas ao planejamento

estratégico no ambito da Secretaria de Administracéo;

V - catalogar, disseminar e apoiar boas praticas de gestdo visando ao
desenvolvimento de conhecimentos e habilidades e do trabalho alinhado a estratégia com foco

em resultados;

VI - auxiliar os gestores da Secretaria de Administracdo a implementar

politicas e diretrizes definidas pelo Secretario de Administracao;

VIl - monitorar a execucdo das prioridades elencadas no planejamento da
Secretaria de Administracdo, bem como realizar ou propor estudos técnicos para subsidiar o

processo decisorio;

VIl - elaborar e monitorar instrumentos de planejamento e relatérios de

planos, painéis, indicadores e metas, no ambito da Secretaria de Administracgao;

IX - fomentar a inovagdo e a melhoria continua dos processos e ferramentas

gerenciais da Secretaria de Administracao;

X - gerir as informagdes referentes ao Portal da Transparéncia do Ministério
Publico Federal; e

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
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eompete(Revogado pela Portaria SG/MPE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

encaminhando-a-selicitacido-a-areapertinente-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

informada-do-tramite-do-pedide—e-(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
2022)

2022)

comum-pelos-brgaos-de-Ministério-Pablico-Federal:-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

- - . ~
a\ a
C C viwlw,

em-comum-sob-suaresponsabilidade; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril
de 2022)
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ia-Geral-do-Ministério-Pablico-Federal:e-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

pela—Portaria—SG/MPEFR2 1 121 _de 1% de dezembro—de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

SGIMPER2 1121 de 19 de-dezembro-de2015) (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de

20 de abril de 2022)
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{nelyidopelaPortaria SG/MPE RS 1121 de 1° de dezembrode 2015} (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 79. A Assessoria de Sustentabilidade compete: (Redacdo dada pela

Portaria SG/MPF n° 433, de 29 de julho de 2021)

= _— - , 9 y a

| - planejar, elaborar e propor, em articulagdo com as areas teécnicas pertinentes,

politicas, planos, modelos e solucdes técnicas que colaborem para as boas praticas ambientais
no MPF, sobretudo aquelas relacionadas a espagos institucionais, ao reuso e reducédo de uso da
agua, utilizacdo de fontes de energia alternativas, racionalizacdo do uso de materiais e
servicos, compras sustentaveis, educagéao ambiental, entre outros; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 433, de 29 de julho de 2021)

el o das diretrizes socioambientais:

Il — organizar, monitorar e gerenciar toda a informacao sobre responsabilidade

socioambiental, projetos, iniciativas e a¢Ges que visam a sustentabilidade no &mbito da
Procuradoria-Geral da Republica; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 433, de 29 de

julho de 2021)

1l - apoiar, orientar, monitorar e implementar as acbes e politicas de

responsabilidade socioambiental e sustentabilidade na instituicdo, auxiliando o desempenho
da gestdo ambiental nas Unidades do MPF; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 433, de
29 de julho de 2021)
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IV - articular e assessorar as Unidades do Ministério Publico Federal quanto
aos temas relacionados nos incisos anteriores. (Incluida pela Portaria SG/MPF n° 433, de 29
de julho de 2021)

monitorar-as-atividadesrelativas-a—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

—transporte-de-pessoas-e-materiais—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

frota-da—Procuradoria-Geral-Republica; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

H—frota-do-Ministério-Publico-Federal-em-ambito-nacionale-(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

determinadaspela-chefia-imediata—(Revogado pel
2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

i | n N bro_infracs
praticadas—perlicitantes—e—contratades;—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Hl——praticar—os—atos—necessarios—a—instrucio—processual—(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

contraditério—e—ampla—defesa—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)
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aplicacdo-de-penatidadesadministrativas;-(Revogado pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de
abril de 2022

V——registrar—nes-sistemas—pertinentes—as-sancbes-apheadas;—(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

determinadas-pela-chefia-imediata—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 82. A Coordenadoria de Licitaces e Disputas Eletronicas compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as licitagcdes e cotagdes eletronicas

no ambito da Procuradoria-Geral da Republica;

Il - orientar as unidades do Ministério Publico Federal sobre os procedimentos

licitatorios e disputas eletronicas;

Il - elaborar os editais das licitagfes realizadas no ambito da Procuradoria-
Geral da Republica;

IV - apoiar a Comissdo Permanente de Licitagdo, inclusive em suas atividades

relacionadas a:

a) conducdo dos processos licitatorios nas modalidades concorréncia, tomada

de precos, convite, concurso e leildo;
b) publicacdo dos atos previstos na legislacédo pertinente;

c) recebimento, exame e deliberacdo sobre pedidos de esclarecimentos e

impugnacdes ao instrumento convocatorio;
d) julgamento das fases de habilitacdo e classificacdo de propostas;

e) realizacdo das diligéncias que entender necessarias em qualquer fase do

procedimento licitatorio;
f) adjudicacdo do objeto, quando ndo houver recurso;

g) encaminhamento do processo administrativo, devidamente instruido, a
autoridade competente, para decisdo acerca da homologacdo e adjudicacdo do objeto da

licitacdo; e
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h) recebimento do recurso, exercendo juizo de reconsideracdo ou, mantendo a

decisdo, prestacao de informagdes, submetendo o processo a autoridade superior para deciséo;

V - apoiar o Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo, inclusive em
suas atividades relacionadas a:

a) representacdo da Comissao nos assuntos de sua competéncia;

b) planejamento, organizacdo, supervisdo, monitoramento e execucdo das

atividades da Comissé&o; e

c) presidéncia das sessdes de licitacdo;

VI - apoiar o Pregoeiro, inclusive em suas atividades relacionadas a:

a) conducdo, com o auxilio da equipe de apoio, das licitacbes na modalidade
pregéo;

b) presidéncia das sessoes de pregdo, assim como as de contratacao via cotagédo
eletronica;

c) planejamento, organizacdo, supervisdo e monitoramento dos trabalhos da
equipe de apoio;

d) recebimento, exame e deliberagéo, com apoio do setor requisitante do objeto
e do responsavel pela elaboracdo do edital, sobre pedidos de esclarecimentos e impugnacdes

ao instrumento convocatorio;
e) publicagéo dos atos previstos na legislacédo pertinente;

f) realizacdo das diligéncias que entender necessarias em qualquer fase do

procedimento licitatorio;

g) decisdo sobre habilitacdo, aceitacdo de proposta e adjudicacdo do objeto do

pregéo;

h) juizo prévio de admissibilidade do recurso, reconhecendo a procedéncia,
caso em que reformard o ato recorrido ou, mantendo a decisdo, prestara informacdes,

submetendo o processo a autoridade superior para decisdo do recurso; e

i) encaminhamento do processo devidamente instruido a autoridade superior,

com proposta de homologacéo.

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.



Art. 83. A Subsecretaria de Articulagido e Registro de Precos compete:
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar a execugdo das atividades
relacionadas a contratagdo de bens e servigos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

Il - propor ao Secretario de Administracdo a adogao de politicas e diretrizes no

ambito do Ministério Publico Federal, visando ao aprimoramento e padronizacdo das
atividades mencionadas no inciso anterior; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n°® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

5'819B“~|S |\g| ~

Art. 84. A Divisdo de Articulacdo compete: (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

| - zelar pela instrucdo dos processos administrativos relacionados as

contratacoes;

Il - prestar apoio e orientacdo técnica as unidades requisitantes na elaboracédo

de termos de referéncia e projetos basicos para subsidiar as contratacoes;

[l - elaborar, em conjunto com a area requisitante, termos de referéncia e

projetos bésicos para subsidiar as contratacoes;

IV - encaminhar a autoridade competente, mediante relatério fundamentado, o

processo administrativo devidamente instruido, para deciséo sobre a abertura de licitag&o;
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V - realizar o acompanhamento das contratacdes, desde a identificacdo da

necessidade até a entrega do objeto; e

VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuag&o.

Art. 85. A Divisdo de Contratacbes Diretas compete: (Redacio dada pela

Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

 idados relacionadas A aerdncia e reistrod ;

| - zelar pela instrucdo dos processos administrativos relacionados as

contratacdes diretas; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de dezembro de
2015)

_ . rinisteati lacionados._3
S0s di ;
Il - prestar apoio e orientacdo técnica as unidades requisitantes na elaboracéao
de termo de referéncia e projeto basico; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

Il - elaborar, em conjunto com a area requisitante, termo de referéncia ou
projeto basico; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - encaminhar a autoridade competente, mediante relatério fundamentado, o

processo administrativo devidamente instruido, para decisdo sobre a contratacdo; (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V - realizar o acompanhamento das contratacdes, desde a identificacdo da

necessidade até a entrega do objeto; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)
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VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuagdo. (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

pertinentes—a—sua—area—de—atuacdo- (Revogado pela Portaria SG/MPF n® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 85-A. A Divisdo de Registro de Precos compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

| - exercer as atividades relacionadas a geréncia de registro de prec¢os; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - realizar os procedimentos necessarios a assinatura da ata e contratacdo com

fornecedores registrados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de

2015)

Il - realizar os procedimentos necessarios para a revisdao e cancelamento dos
precos registrados, quando necessario; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

IV - realizar os procedimentos necessarios para a utilizacdo da ata de registro
de precos por 6rgao ou entidades ndo participantes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

V - acompanhar a vigéncia das atas de registro de precos; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes & sua area de atuacdo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 85-B. A Divisio de Contratacdes Nacionais Estratégicas compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - atuar na instrucdo dos processos administrativos relacionados as
contratagdes compartilhadas de bens e servi¢os operacionalizadas pela PGR; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/74259
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

Il - prestar apoio e orientacdo técnica as unidades requisitantes na elaboracédo
de termos de referéncia e projetos basicos para subsidiar as contratagdes compartilhadas de
bens e servigos operacionalizadas pela PGR; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

1l - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuacdo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 86. A Subsecretaria de Gestdo Contratual compete: (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar a execucdo das atividades

relacionadas a gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - propor ao Secretario de Administracdo a adocao de politicas e diretrizes no

ambito do Ministério Publico Federal, visando ao aprimoramento e padronizacdo das
atividades mencionadas no inciso anterior; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 86-A. A Divisdo de Elaboracio e Analise Contratual compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

| - elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros instrumentos
similares; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - analisar a vantagem econémica das renovagdes contratuais,
responsabilizando-se pela respectiva pesquisa de mercado e instrucdo processual; e (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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1l - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuacdo.(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro

de 2015)

Art. 87. A Divisdo de Gestdo Documental de Contratos compete:

| - orientar e prestar suporte técnico aos fiscais de contratos;

Il - promover a gestdo documental dos contratos com méo de obra residente, no
ambito da Procuradoria-Geral da Republica; (Redacdo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°

de dezembro de 2015)

[1l - acompanhar e monitorar os prazos contratuais no ambito da Procuradoria-

Geral da Republica; e (Redacdo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuacdo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

SG/MPFE n°®1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 89. A Coordenadoria de Execugdo Orcamentaria e Financeira compete:

| - planejar, organizar, gerenciar, monitorar e executar as atividades

relacionadas a execucdo dos recursos orcamentarios e financeiros sob sua responsabilidade; e
(Redacéo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 90. A Divisdo de Programacéo e Execucdo Orcamentaria compete:
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| - emitir as notas de empenho solicitadas por todas as Unidades

Administrativas de Gestdo da Procuradoria-Geral da Republica; (Redacdo pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - realizar o cadastro das inscrigdes genéricas dos contratos e respectivas
prorrogacdes no Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI; (Redacdo pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - apropriar no SIAFI o valor total dos novos contratos, prorrogacdes de

vigéncia e repactuacdes de valores, visando ao controle de seus saldos; (Redacdo pela Portaria
SG/MPE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - analisar e executar, quando necessario, 0 reconhecimento de divida da
Secretaria de Administracdo, com base nas informacdes extraidas do SIAFI; (Redacdo pela
Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V - realizar os procedimentos necessarios para a concessdo e publicacdo do

suprimento de fundos; e (Redagdo pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de dezembro de
2015)
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VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes & sua area de atuacdo. (Redacdo pela Portaria SG/MPE n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

deplanejamento; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

: tados.d (2 de Administracio. - N

tomada-de-contas-do-Procurador-Geral-da—Republica—e (Revogado pela Portaria SG/MPF n°®
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 91. A Divisio de Execucio Financeira compete:

I - analisar a incidéncia dos tributos, com base na legislacdo vigente, das
aquisicdes de bens e servicos da Procuradoria-Geral da Republica; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - liquidar e pagar, no SIAFI, as aquisi¢cdes de bens e contratagcdes de servicos

da Procuradoria-Geral da RepuUblica, bem como as diarias e os reembolsos devidos aos
membros e servidores do Ministério Publico Federal; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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1l - regularizar os saldos em contas transitérias, em atendimento as

determinacbes da Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido, em conformidade com a

legislagdo em vigor; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de
2015)

IV - analisar e preencher as informacdes referentes aos recolhimentos
previdenciarios dos servicos prestados por pessoa fisica para a Secretaria de Administracdo e
enviar a Guia de Recolhimento do FGTS e InformacBGes a Previdéncia Social a Caixa
Econbémica Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n® 1.121, de 1° de dezembro de

2015)

V - Liquidar a despesa no SIAFI, analisar as aquisicbes de materiais e
contratacbes de servicos por meio do procedimento de suprimento de fundos, realizar a
regularizacdo contabil e baixa de responsabilidade no SIAFI; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n®1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI - descentralizar recursos financeiros as Unidades do Ministério Publico
Federal provenientes de fontes de recurso proprias da Secretaria de Administracéo; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VII - analisar e informar a Receita Federal do Brasil os registros dos tributos
federais recolhidos pela Secretaria de Administracdo quando do pagamento das aquisi¢fes de
materiais e prestacdo de servicos; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

VIl - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuacdo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 92. Ao Nucleo de Conformidade dos Registros de Gestdo compete:

(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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| - analisar e conferir os registros contabeis efetuados no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira - SIAFI pela Secretaria de Administragdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - analisar o Relatorio Mensal de Almoxarifado - RMA e o Relatério Mensal
de Bens - RMB da Unidade Gestora Secretaria de Administracdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - verificar a existéncia e regularidade da documentacdo constante do
processo administrativo que dé suporte as operagdes registradas no SIAFI; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - verificar se os registros dos documentos inseridos no SIAFI foram
realizados em observancia as normas vigentes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

V - registrar a conformidade diaria no SIAFI; e (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuagdo. (Incluido pela Portaria SG/MPE n°® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 93. A Subsecretaria de Logistica e Servicos Gerais compete: (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relativas ao material

de consumo, ao material permanente e a execugdo dos servicos de apoio administrativo,
limpeza e conservacdo, copeiragem, jardinagem e outros de natureza similar no ambito da
Procuradoria-Geral da Republica; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Il - propor ao Secretéario de Administracdo a adocao de politicas e diretrizes no

ambito do Ministério Publico Federal, visando ao aprimoramento e padronizacdo das
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atividades mencionadas no inciso anterior; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

Il - coordenar o processo de padronizacdo e catalogacdo de itens sob sua
responsabilidade no catilogo de materiais e servicos do Ministério Publico Federal; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 94. A Diviséo de Almoxarifado compete planejar, organizar, supervisionar

€ monitorar:

icicto_d il d | ond isérios_d
bilidad ronizacio:

| - a aquisicio de material de consumo, atendendo a critérios de

sustentabilidade e padronizacéo; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Il - o material de consumo disponivel no almoxarifado, propondo, quando

cabivel, o desfazimento, em observancia aos critérios de padronizacéo e sustentabilidade; e
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n°® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

1l - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuacdo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 95. A Divisdo de Patrimdnio compete:

| - planejar, organizar, supervisionar e monitorar a aquisicdo de materiais
permanentes, atendendo a critérios de padronizacdo e sustentabilidade, bem como a situacdo
daqueles constantes do patrimoénio da Procuradoria-Geral da Republica; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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Il - supervisionar e monitorar 0s registros patrimoniais e contabeis dos bens

imoveis afetados ao Ministério Publico Federal, no ambito da Procuradoria-Geral da
Republica; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

1l - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuacdo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 95-A. A Divisdo de Servicos Gerais compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

| - planejar, organizar, supervisionar e monitorar a execucao dos servicos de
apoio administrativo, limpeza e conservacao, copeiragem, jardinagem e outros de natureza
similar; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - gerir 0s insumos necessarios a prestacao dos servigos mencionados no
inciso anterior; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

I1l - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuagdo. (Incluido pela Portaria SG/MPE n°® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 95-B. A Assessoria de Analise Administrativa compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - assessorar 0 Secretario de Administracdo em assuntos de natureza juridica

relacionados a Secretaria de Administracdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

Il - revisar tecnicamente a instrucdo dos processos de contratacdo; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - opinar, quando solicitado, sobre atos a serem submetidos ao Secretario
Geral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - elaborar estudos e preparar informac6es, por solicitacdo do Secretario de
Administracdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

V - promover junto as areas internas da Secretaria de Administracdo e a

Consultoria Juridica da Secretaria-Geral o alinhamento e a disseminacdo das melhores
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praticas juridicas relacionadas aos processos administrativos; (Incluido pela Portaria SG/MPFE
n® 277, de 20 de abril de 2022)

VI - estruturar internamente a pesquisa jurisprudencial, doutrinéria e legislativa
dos assuntos de interesse da Secretaria de Administragdo; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

VII - propor ao Secretario de Administracdo, de oficio ou por provocagdo do
fiscal, a instauracéo de processo administrativo em face de licitantes e contratados; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - praticar os atos necessarios a instrucdo processual para apuracdo de
eventuais infracbes cometidas por licitantes ou contratados; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

IX - encaminhar relatério conclusivo com proposta de arquivamento ou

aplicacdo de penalidades administrativas; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de
abril de 2022)

X - registrar, nos sistemas pertinentes, as sanc¢bes aplicadas; (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Xl - solicitar a publicacdo dos atos previstos na legislacdo pertinente; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n® 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 95-C. A Assessoria de Planejamento Orgcamentario compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, organizar, supervisionar e monitorar a movimentacdo e aplicacéo
dos créditos orcamentarios destinados & Secretaria de Administracdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - colaborar com a realizacdo da proposta orcamentaria do Ministério Pablico
Federal, consolidando as informagdes encaminhadas pelas respectivas chefias da Secretaria de
Administracéo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - acompanhar a atualizacdo das informacBes orgamentérias da Unidade

Administrativa de Gestdo no Portal da Transparéncia e em outros ambientes virtuais em que
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se fizer necessario o cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo e atos normativos
correlatos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - avaliar a execucdo orcamentaria da Unidade Administrativa de Gestéo
com base em regulamento especifico e preparar o relatério gerencial de execucédo
orcamentaria e financeira; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - acompanhar, por plano interno, a programacéo e a execugdo orcamentaria
da Secretaria de Administracdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

VI - gerenciar 0 processo de reprogramacdo orcamentaria no ambito da
Secretaria de Administracdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - solicitar a liberacdo dos créditos orcamentarios da Secretaria de
Administracdo a area orcamentaria da Instituicdo, de acordo com o planejamento aprovado;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - gerir 0s recursos inscritos em restos a pagar, articulando junto as
Unidades Administrativas de Gestdo da Procuradoria-Geral da Republica; e (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - desenvolver outras atividades inerentes a Secretaria de Administracao,
quando determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)
. . :

“Art. 95-D. A Subsecretaria de Viagens e Eventos compete planejar, organizar,

gerenciar e monitorar: : (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 573, de 2 de setembro de

2022)

| - o apoio logistico nos deslocamentos de membros, servidores e
colaboradores eventuais do Ministério Publico Federal, em viagens a servigo; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - a realizacdo de eventos institucionais de interesse da Procuradoria-Geral da
Republica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

institucionais- (Inclui I : : 0077 4 bril



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/245002
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/245002
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

I11 - a execucdo dos recursos orcamentarios necessarios a realizacao de viagens

e eventos institucionais; : (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 573, de 2 de setembro de

2022)

24+{—de20-de-abrit-de 2022} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°® 573, de 2 de setembro de
2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 573, de 2 de setembro de 2022)

VI - o fornecimento de informac@es gerenciais relativas a despesas com diarias,
passagens e eventos das Unidades Administrativas de Gestdo do Ministério Publico Federal;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - os canais de comunicacdo da Subsecretaria de Viagens e Eventos;

(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 573, de 2 de setembro de 2022)

VIII - outras atividades inerentes a sua finalidade determinadas pela autoridade

superior; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 573, de 2 de setembro de 2022)

X — coordenar a utilizacdo do sistema de gestdo de viagens do Ministério
Publico Federal. (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n°® 573, de 2 de setembro de 2022)

Paragrafo Unico. Compete a Subsecretaria de Viagens e Eventos propor ao

Secretario de Administracdo a criacdo ou alteracdo de normas de diarias e passagens no
ambito do Ministério Publico da Unido. (Redacéo dada pela Portaria SG/MPE n° 573, de 2 de
setembro de 2022)
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Art. 95-E. A Divisdo de Viagens e Passaportes compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - gerir as viagens institucionais nacionais e internacionais do Ministério
Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - analisar, propor e definir a melhor logistica de deslocamento aéreo,
conforme critérios estabelecidos na norma vigente; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

1l - analisar e instruir as solicitagbes de alteracdo de passagens aéreas;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - auxiliar e orientar as unidades do Ministério PuUblico Federal sobre a

utilizacdo do sistema de gestdo de viagens do Ministério Publico Federal; (Redacéo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 573, de 2 de setembro de 2022)

V - auxiliar e orientar as unidades do Ministério Pablico Federal sobre a
legislacdo e os procedimentos correlatos a diarias e passagens; (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 277, de 20'de abril de 2022)

VI - auxiliar no processo de emissdo de passaportes oficiais e diplomaticos e

vistos oficiais para missdes internacionais a servi¢co do Ministério Publico Federal; (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n°® 573, de 2 de setembro de 2022)

VII - fiscalizar os contratos afetos a sua area de competéncia; e (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade determinadas
pela chefia imediata.” (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n® 573, de 2 de setembro de

2022)

Art. 95-F. A Divisio de Eventos Institucionais compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, organizar, supervisionar e monitorar as cerimonias, solenidades e

eventos promovidos pelos 6rgdos da Procuradoria-Geral da Republica; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 573, de 2 de setembro de 2022)

Il - gerenciar os espagos destinados a eventos na Procuradoria-Geral da
Republica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - fiscalizar os contratos afetos a sua area de competéncia; e (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade determinadas pela

chefia imediata.” (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n°® 573, de 2 de setembro de 2022)

Art. 95-G. A Divisdo de Processamento e Acompanhamento da Despesa
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - acompanhar e consolidar os Planos de Gestéo de Viagens e Eventos — PGV
das Unidades Administrativas de Gestdo do Ministério Publico Federal; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - acompanhar a movimentacdo e aplicacdo dos créditos orgamentarios

destinados a viagens e eventos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)
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Il - instruir processos de reembolso de despesas decorrentes de viagens a

servico; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 573, de 2 de setembro de 2022)

IV - instruir os processos para pagamento ou devolucdo de diérias; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - instruir processos de reprogramacao orgamentéria; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - promover a gestdo documental dos contratos afetos & Central de Viagens e

Eventos, no ambito da Procuradoria-Geral da Republica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VIl - promover a insercdo e a atualizacdo das informacdes de execucdo
orcamentaria do Ministério Publico Federal, relativo a diarias e passagens, no Portal da
Transparéncia; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - propor modelos, métodos e processos de trabalho referentes a sua area de
atuacdo; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - desenvolver outras atividades inerente a sua finalidade determinadas pela

chefia imediata.” (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n°® 573, de 2 de setembro de 2022)

Capitulo IV

Das Atribuicdes das Unidades de Administracao

Art. 96. As Coordenadorias de Administracio compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacionadas a

aquisicdes, contratacbes e gestdo contratual; patrimonio, almoxarifado e servigos gerais;
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gestdo socioambiental; logistica, manutencdo e infraestrutura; e execucdo orcamentaria e

financeira dos recursos destinados a unidade;

Il - orientar tecnicamente as Unidades Administrativas Vinculadas na execucéo

das atividades especificadas no inciso I, no que for cabivel; e

1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 97. S&o atribuicdes especificas do Coordenador de Administragao propor:

| - politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacdo em nivel local, alinhadas

ao Planejamento Estratégico Institucional;

Il - a homologacao de pregdo, assim como a adjudicacdo e a homologacédo de

outras modalidades de licitagcdo, conforme o caso;

I11 - a abertura de processo para a aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos
por licitacdo, mediante adesdo a ata de registro de precos, dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, ap6s devidamente instruido pela &rea competente, atendendo aos prazos previstos no

calendario de contratacdes, conforme o caso;
IV - a alienacdo de bens moveis ao Secretario Estadual;

V - a instauracdo dos processos administrativos visando a apuracdo de
infracOes em desfavor de licitantes e contratados; e

VI - a aplicagdo de penalidades ou o arquivamento de processo administrativo

instaurado em desfavor de licitantes e contratados.
Art. 98. A Divisdo e Supervisdo de Licitagdes e Disputas Eletrdnicas compete:

| - planejar, organizar, supervisionar e monitorar as licitagbes e cotagOes

eletrénicas no &mbito da Unidade Administrativa de Gestao;

Il - orientar as Unidades Administrativas Vinculadas sobre os procedimentos

licitatorios e disputas eletrdnicas;

Il - elaborar os editais das licitacbes realizadas no ambito da Unidade
Administrativa de Gestao;

IV - revisar tecnicamente os processos de licitacdo, antes de ser submetido a

deciséo do ordenador de despesas; e



V - planejar, organizar, supervisionar e monitorar as atividades desenvolvidas
pela Comissdo Permanente de Licitacdo, pelas Comissdes Especiais e Licitacdo e pela equipe

de pregéo.

Art. 99. A Comissdo Permanente de Licitacdo e as Comissdes Especiais de

Licitacdo compete:

| - conduzir os processos licitatorios nas modalidades concorréncia, tomada de

precos, convite, concurso e leildo;
Il - providenciar a publicagdo dos atos previstos na legislacéo pertinente;

Il - receber e examinar os pedidos de esclarecimentos e impugnacfes ao

instrumento convocatério e sobre eles deliberar;
IV - julgar as fases de habilitacéo e classificacdo de propostas;

V - realizar as diligéncias que entender necessarias em qualquer fase do

procedimento licitatorio;
VI - adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

VIl - encaminhar o processo administrativo, devidamente instruido, a
autoridade competente, para decisdo acerca da homologacdo e, em caso de recurso, da

adjudicacdo do objeto da licitagéo;

VIl - receber recurso e sobre eles se manifestar, mediante juizo de
reconsideragdo de seus atos ou mantenca da decisdo, prestar informacgdes e submeter o

processo a autoridade superior para decisao; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 100. Ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo e aos

Presidentes das Comissdes Especiais de Licitacdo compete:
| - representar a Comiss@o nos assuntos de sua competéncia;

Il - planejar, organizar, supervisionar, monitorar e executar as atividades da

Comisséo; e
Il - presidir as sessdes de licitacdo.
Art. 101. Ao Pregoeiro compete:

| - conduzir, com o auxilio da equipe de apoio, as licitagbes na modalidade

pregéo;



Il - presidir as sessOes de pregdo, assim como as de contratacdo via cotacdo

eletronica;

I11 - receber, examinar e deliberar, com apoio do setor requisitante do objeto e
do responsavel pela elaboracdo do edital, sobre pedidos de esclarecimentos e impugnacdes ao

instrumento convocatorio;
IV - providenciar a publicagdo dos atos previstos na legislacdo pertinente;

V - realizar as diligéncias que entender necessarias em qualquer fase do
procedimento licitatorio;

VI - decidir sobre habilitacdo, aceitacdo de proposta e adjudicacéo do objeto do

pregao;

VII - exercer juizo prévio de admissibilidade do recurso, podendo reconhecer a
procedéncia do pedido, caso em que reformaré o ato recorrido ou, mantendo a deciséo, prestar

informacdes, submetendo o processo a autoridade superior para decisdo do recurso; e

VIII - encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade superior, com

proposta de homologacéo.

Paragrafo Gnico. As atribuicGes de que trata este artigo serdo desempenhadas
por servidores designados, com ou sem o exercicio de funcdo de confianca ou cargo em

comissao.

Art. 102. A Secdo, ao Setor de Conformidade dos Registros de Gestdo ou ao

responsavel pela funcdo compete:

| - organizar, supervisionar, monitorar e executar a certificacdo dos registros
dos atos e fatos da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI, além da existéncia de documentos hébeis que

comprovem as operacoes; e

Il - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Paragrafo unico. As atribuicGes previstas neste artigo deverdo ser realizadas
por servidor diretamente vinculado as Secretarias Estaduais, quando ndo houver a area

correspondente na estrutura administrativa da Unidade.

Art. 103. A Divisdo, Ndcleo e Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira

compete:



| - planejar, organizar, supervisionar e monitorar as atividades do seu ambito

de atuacdo;
Il - processar as respectivas anulagoes;

I11 - proceder a apuracdo e manter posicdo atualizada dos saldos orgcamentarios,

bem como das despesas para inscri¢do em “Restos a Pagar”;

IV - prestar informacBes em processos relativos as despesas de consumo,

Servigos ou bens de capital,

V - fornecer as informagbes necessarias a elaboracdo da proposta de
programacao e reprogramacdo orcamentéria da Unidade, assim como para subsidiar a tomada
de contas anual do Ministério Publico Federal;

VI - emitir documentos pertinentes ao pagamento de despesas;

VIl - efetuar e controlar o pagamento de todas as despesas no ambito da
Unidade;

VIIIl - alimentar e manter atualizados sistemas informatizados institucionais,

bem como planilhas de acompanhamento de despesas;

IX - registrar, controlar, instruir e acompanhar os processos de suprimentos de

fundos e orientar tecnicamente os supridos;

X - emitir Guias de Recolhimento da Unido - GRU, para ressarcimento de
valores, expedindo orientagfes, conforme a necessidade, bem como acompanhar o efetivo

recolhimento;
X1 - manter atualizado o rol de responsaveis, em sistema proprio;

XII - efetuar andlise, correcdo, registros, langamentos, atualizagdo, bem como
proceder aos envios necessarios, dentro da sua esfera de atribuicdo, em sistemas

informatizados, conforme o caso;

XIII - acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei de créditos orcamentarios

enviados ao Congresso Nacional;

XIV - acompanhar, a partir da tramitacdo de projetos de lei no Congresso
Nacional, o sistema inerente ao Orcamento — Sistema Integrado de Administragcdo Financeira

— até o término do exercicio financeiro; e

XV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.



Art. 104 . A Divisdo e Secdo de Contratagdes e Gestdo Contratual compete:

| - planejar, organizar, supervisionar e monitorar a execucao das atividades

relacionadas a contratacdo de bens e servicos, bem como a gestéo e fiscalizacdo destes;

Il - propor ao Coordenador de Administracdo a adogdo de politicas e diretrizes
no &mbito da Unidade Administrativa de Gestdo do Ministério Publico Federal, visando ao

aprimoramento e & padronizacédo das atividades mencionadas no inciso anterior;

Il - zelar pela instrucdo dos processos administrativos relacionados as
contratacoes;

IV - prestar apoio e orientagdo técnica as unidades requisitantes na elaboracéo
de termos de referéncia e projetos basicos para subsidiar as contratagdes;

V - elaborar, em conjunto com a area requisitante, termos de referéncia e

projetos bésicos para subsidiar as contratagdes;

VI - encaminhar a autoridade competente, mediante relatério fundamentado, o
processo administrativo devidamente instruido, para decisdo sobre a contratacao direta ou
licitacdo;

VII - realizar o acompanhamento das contratacOes, desde a identificacdo da

necessidade até a entrega do objeto;

VIl - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho

pertinentes a sua area de atuacéo;
IX - exercer as atividades relacionadas a geréncia de registro de pregos;

X - zelar pela instrucdo dos processos administrativos relacionados as

contratacdes diretas;

XI - elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros instrumentos

similares;

XII - analisar a vantagem econdmica das renovagdes contratuais, realizando ou

orientando os responsaveis pela respectiva pesquisa de mercado e instrucdo processual;
XIII - orientar e prestar suporte técnico aos fiscais de contratos;

XIV - promover a gestdo documental dos contratos no ambito da Unidade
Administrativa de Gestdo e das Unidades Administrativas Vinculadas;



XV - acompanhar e monitorar, juntamente com os respectivos fiscais, 0s prazos
contratuais de responsabilidade da Unidade Administrativa de Gestdo e das Unidades
Administrativas Vinculadas;

XVI - expedir ou receber representacbes e comunicacfes sobre infragdes

praticadas por licitantes e contratados;

XVII - propor ao Coordenador de Administracdo, de oficio ou por provocagdo
do fiscal do contrato, a instauracdo de processo administrativo em face de licitantes e

contratados;
XVIII - praticar 0s atos necessarios a instrucdo dos processos administrativos;

XIX - encaminhar notificacdo as empresas ou pessoas fisicas envolvidas para o
exercicio do contraditério e ampla defesa em processos de apuracdo de infracdo contratual,
mantendo o controle de prazos e o registro e acompanhamento dos processos de aplicacdo de

penalidades;

XX - encaminhar relatorio conclusivo com proposta de arquivamento ou

aplicacéo de penalidades administrativas;
XXI - registrar, nos sistemas pertinentes, as sancdes aplicadas; e
XXI1 - providenciar a publicacdo dos atos previstos na legislacao pertinente.
Art. 105. A Secdo de Contratos compete:

I - elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros instrumentos

similares; e

Il - analisar a vantagem econdmica das renovacdes contratuais,

responsabilizando-se pela respectiva pesquisa de mercado e instrucdo processual.

Art. 106. Ao Nucleo, Secdo e Setor de Manutencdo e Servigos Gerais incumbe
planejar, organizar, supervisionar e monitorar a execu¢do dos servicos de apoio

administrativo; limpeza e conservagao; copeiragem; jardinagem; e outros de natureza similar.

Art. 107. A Divisdo, Secdo e Setor de Logistica e Servicos Gerais incumbe
planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao material de consumo e
ao material permanente no ambito da Unidade Administrativa de Gestdo e Unidades

Administrativas Vinculadas e ainda:

| - promover a aquisicdo de material de consumo e bens permanentes,

atendendo a critérios de sustentabilidade, economicidade e padronizacéo;



Il - gerir 0 material de consumo disponivel no almoxarifado, assim como 0s
materiais permanentes constantes do patrimoénio das Unidades, propondo, quando cabivel, o
desfazimento, em observancia aos critérios de sustentabilidade e padronizacdo;

Il - manter o material de consumo disponivel no almoxarifado, assim como os

materiais permanentes em estoque adequadamente acondicionados; e

IV - controlar os registros patrimoniais e contabeis dos bens imdveis afetados

ao Ministerio Publico Federal, no &mbito da respectiva Unidade.

Art. 108. Aos Coordenadores das Procuradorias da Republica nos Municipios

compete:
| - representar a Coordenadoria nos assuntos de sua competéncia;

Il - assessorar o(s) Membro(s) da Unidade quanto ao planejamento e gestéo
administrativa da Procuradoria, zelando pelo cumprimento da legislacdo e normas pertinentes,
na conformidade das orientacdes técnicas emanadas pela Unidade Administrativa de Gestdo a

que se vincula;

Il - coordenar as atividades visando ao alcance dos objetivos e das metas da
Unidade;

IV - organizar e distribuir as tarefas entre os integrantes da equipe;

V - promover a integracdo das atividades da Coordenadoria entre os diversos

niveis da organizacao;

VI - promover, em conjunto com o gestor do contrato, as medidas necessarias

ao acompanhamento e fiscaliza¢do da execucao dos servicos;

VIl - elaborar projetos basicos, termos de referéncia e pesquisas de mercado

nas aquisi¢des de bens e servicos relacionados a sua esfera de competéncia;

VIII - subsidiar todas as etapas do procedimento licitatorio, da contratacdo e

respectiva execucao; e

IX - exercer outras atribuicGes de carater local fixadas pela autoridade superior,

observando o limite das competéncias que Ihe foram conferidas.

TITULO VI

DA ENGENHARIA E ARQUITETURA



Capitulo |

Da Secretaria de Engenharia e Arquitetura

Art. 109. A Secretaria de Engenharia e Arquitetura, unidade organica nacional

de direcdo e coordenagdo compete:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar a execucdo das atividades de obras,
projetos e servicos de engenharia, de arquitetura e de manutencdo das instalacdes prediais
necessarias a execucdo e a conservacao da estrutura fisica, as reformas e ampliacdes e a
manutencdo das instalacBes das sedes das unidades do Ministério Pablico Federal e dos

imoveis por ele administrados; e

Il - orientar tecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal na

execucdo das atividades especificadas no inciso I.

Capitulo 11

Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Engenharia e Arquitetura

Art. 110. A Secretaria de Engenharia e Arquitetura tem a seguinte estrutura

administrativa:
| - Gabinete;
Il - Subsecretaria de Projetos e Obras:
a) Divisao de Arquitetura;
b) Divisdo de Engenharia Civil;
c) Divisdo de Engenharia Elétrica; e
d) Diviséo de Engenharia Mecanica;
I11 - Coordenadoria de Manutengéo e Servicos de Engenharia:
a) Divisdo de Manutencéo de Instalagdes Mecénicas e Automacao; e

|;E..~ |[| ~ l I I ~ EI,. ;. .I

b) Divisdo de Manutencdo de Instalacbes Elétricas; e (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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c) Divisdo de Manutencdo de Engenharia Civil. (Incluido pela Portaria
SG/MPE n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Capitulo 11

Das atribuicOes da Secretaria de Engenharia e Arquitetura

Art. 111. Séo atribuicdes especificas do Secretario de Engenharia e Arquitetura:
| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria;

Il - propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacdo em nivel

nacional, alinhadas ao Planejamento Estratégico Institucional;

Il - promover politicas e praticas de sustentabilidade na sua area de atuacéo;
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - assinar as AnotacOes de Responsabilidade Técnica (ART) e Registros de

Responsabilidade Técnica (RRT) dos Engenheiros e Arquitetos que desenvolvem atividades
técnicas no ambito da Procuradoria-Geral da Republica; e (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - instruir os processos administrativos relacionados as contratagdes de sua
area; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 112. Ao Gabinete compete: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,

de 1° de dezembro de 2015)

| - coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de apoio
administrativo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - acompanhar e promover a gestdo de bens imdveis no ambito da
Procuradoria-Geral da Republica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)
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[l - manter registro da situacdo de todos os proprios do Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - acompanhar a situagdo das obras no &mbito do Ministério Publico Federal,
inclusive sob os aspectos orcamentario e financeiro; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Art. 113. A Subsecretaria de Projetos e Obras compete:

| - planejar, coordenar, orientar e acompanhar a execugdo das atividades de

obras e projetos de engenharia e arquitetura no ambito do Ministério Publico Federal; e

Il - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade determinadas pela

chefia imediata.
Art. 114. A Divisio de Arquitetura compete:
| - orientar e padronizar atividades de obras e projetos de arquitetura;

Il - analisar e elaborar projetos de arquitetura e coordenar a compatibilizacdo

com as demais areas;

Il - participar de vistorias de imoOveis destinados a locacdo, a reforma, a

aquisicdo e a cessao, emitindo parecer sobre sua viabilidade;

N/ - olal o referbnei Sod iotos:
IV - elaborar termo de referéncia para contratacdo de obras e de projetos de
arquitetura; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

atuacdo; e

V - fiscalizar os contratos de obras e de projetos relacionados a sua area de
atuacdo no ambito da Procuradoria-Geral da Republica ou quando determinado pela
Secretaria Geral; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n® 1.121, de 1° de dezembro de

2015)
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VI - assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras. (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 115. A Divisio de Engenharia Civil compete:
| - orientar e padronizar atividades de obras e projetos de engenharia civil;
Il - analisar e elaborar projetos de engenharia civil,

Il - participar de vistorias de imdveis destinados a locagdo, a reforma, a

aquisicdo e a cessdo, emitindo parecer sobre sua viabilidade;

IV - elaborar termo de referéncia para contratacdo de obras e de projetos de

engenharia civil;

atuacaere

V - fiscalizar os contratos de projetos e de obras relacionados a sua area de
atuacdo no ambito da Procuradoria-Geral da Republica ou quando determinado pela
Secretaria Geral ; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de

2015)

VI - assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras. (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPE n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 116. A Divisdo de Engenharia Elétrica compete:
| - orientar e padronizar atividades de obras e projetos de engenharia elétrica;
Il - analisar e elaborar projetos de engenharia elétrica;

Il - participar de vistorias de imoveis destinados a locagdo, a reforma, a

aquisicdo e a cessao, emitindo parecer sobre sua viabilidade;

IV - elaborar termo de referéncia para contratacdo de obras e de projetos de

engenharia elétrica;

atuacdoe

V - fiscalizar os contratos de projetos e obras relacionados a sua area de

atuacdo no ambito da Procuradoria-Geral da Republica ou quando determinado pela
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Secretaria Geral ; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de
2015)

VI - assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras. (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 117. A Divisio de Engenharia Mecanica compete:
| - orientar e padronizar atividades de obras e projetos de engenharia mecanica;
Il - analisar e elaborar projetos de engenharia mecanica;

Il - participar de vistorias de imdveis destinados a locagdo, a reforma, a

aquisicdo e a cessdo, emitindo parecer sobre sua viabilidade;

IV - elaborar termo de referéncia para contratacdo de obras e de projetos de

engenharia mecanica;

atuacaere

V - fiscalizar os contratos de projetos e de obras relacionados a sua area de
atuacdo no ambito da Procuradoria-Geral da Republica ou quando determinado pela
Secretaria Geral ; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de

2015)

VI - assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras. (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 118. A Coordenadoria de Manutenc&o e Servicos de Engenharia compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar a execugéo das atividades de manutencéo
das instalacOes prediais necessarias a execucdo e a conservacdo da estrutura fisica das

edificacOes da Procuradoria-Geral da Republica e seus anexos; e

Il - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade determinadas pela

chefia imediata.

Art. 119. A Divisdo de Manutencio de Instalagdes Mecanicas e Automagcio

compete:
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| - fiscalizar as atividades de manutencdo continuada das instalacdes mecénicas
e de automacdo nas edificagdes da Procuradoria-Geral da Republica e em imoveis sob sua
administracdo no Distrito Federal; e

Il - elaborar termo de referéncia para contratacdo de servigos de manutengédo
continuada das instalagfes mecanicas e de automacéo no ambito da competéncia da Secretaria

de Engenharia e Arquitetura.

Art. 120. A Divisdo de Manutenc&o de Instalagdes Elétricas compete: (Redagdo
dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

| - fiscalizar as atividades de manutencdo continuada das instalacdes elétricas;

e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - elaborar termo de referéncia para contratacdo de servi¢os de manutencao
continuada das instalacées elétricas. (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Il - realizar a gestdo das atividades relacionadas ao contrato de fornecimento

de energia elétrica. (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de dezembro de
2015)

(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 120-A. A Divisdo de Manutencdo de Engenharia Civil compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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| - fiscalizar as atividades de manutencdo continuada das instalacdes prediais;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - elaborar termos de referéncia para contratagdo de servicos de manutencao
civil; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - elaborar propostas, realizar estudos e realizar a alteragdo de leiautes,
visando a otimizacdo do uso do espaco; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

IV - vistoriar os im6veis funcionais para emissdo de termo de outorga, ou sua
revogacdo, a membro do Ministério Pablico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V - atuar no acompanhamento das coberturas da apoélice de seguro predial.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI - realizar a gestdo das atividades relacionadas ao contrato de fornecimento
de &gua potavel. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Capitulo IV

Das Atribuicdes das Unidades de Engenharia e Arquitetura

Art. 121. A Divisdo, Secdo, Nucleo ou Setor de Engenharia e Arquitetura

compete:

| - planejar, organizar, supervisionar e monitorar, com 0 apoio e a orientacao
técnica da Secretaria de Engenharia e Arquitetura, a execucdo das atividades de obras,
projetos e servicos de engenharia, de arquitetura e de manutencdo das instalacbes prediais
necessarias & construcdo e a conservagdo da estrutura fisica, as reformas e as ampliacGes e a
manutencdo das instalacdes prediais das Unidades Administrativas de Gestéo, das Unidades

Administrativas Vinculadas e dos imdveis sob sua administracéo;

Il - elaborar termo de referéncia ou projeto basico para subsidiar a contratacéo

de servicos atribuidos a area;
I11 - fiscalizar e acompanhar as obras e servicos atribuidos a area;

IV - analisar e elaborar projetos de engenharia e de arquitetura atribuidos a

area;
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V - realizar o acompanhamento e a fiscalizagdo das atividades de manutencao,

reforma e ampliacéo das instalagdes prediais atribuidos a area;

VI - vistoriar iméveis destinados a locagéo, a reforma, a aquisicéo e a cessao de
sua Unidade Administrativa de Gestdo e de suas Unidades Administrativas Vinculadas,

emitindo parecer sobre sua viabilidade;

VII - colaborar com a instrucdo dos processos administrativos relacionados as

contratacdes de sua area;

VIII - elaborar propostas e realizar estudos para alteragéo de leiautes, visando a
otimizacdo do uso do espaco das instalacdes de sua Unidade Administrativa de Gestdo e de

suas Unidades Administrativas Vinculadas;

IX - atuar no acompanhamento das coberturas de apdlice de seguro de sua

Unidade Administrativa de Gestdo e de suas Unidades Administrativas Vinculadas;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Paragrafo Gnico. As atribuicGes contidas neste artigo deverdo ser
desempenhadas por profissionais habilitados em engenharia e arquitetura quando ndo houver

a area correspondente na estrutura administrativa da Unidade.

TITULO VI

DA GESTAO DE PESSOAS

Capitulo 1

Da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 122. A Secretaria de Gestdo de Pessoas, unidade organica nacional de

direcdo e coordenagéo, compete:
| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas a:
a) cadastro funcional, lotacdo e movimentacdo dos membros e servidores;

b) concessédo de vantagens e direitos de servidores e membros ativos, inativos e

pensionistas; e



c) remuneragdo dos membros, servidores e estagiarios;

Il - orientar tecnicamente as demais unidades do Ministério Publico Federal na

execucdo das atividades especificadas no inciso |.

Capitulo 11

Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Gestéo de Pessoas

Art. 123. A Secretaria de Gestdo de Pessoas tem a seguinte estrutura

administrativa:
| - Gabinete:
a) Divisao de Execucdo da Folha de Pagamento;

b) Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho. (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - Assessoria Técnica e de Conformidade:

a)-Divisde-de-Documentacdo-dePesseal—e-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

b) Divisio d Ggico:

b) Assessoria de Suporte Tecnolégico. (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

1121 de- 1% de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de
2022)

1121 de- 1% de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de
2022)

b) Divisio.de Direitos d bros:
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1121 de 19 de dezembro-de 2015)-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de
2022)

SGIMPE RS 277 de 20-deabril de 2022} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022)

&)-Divisdo-de Direitos-dos-Servidores;—e (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

e)-Divisde-de-Aposentaderias-e-Pensbes: (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - Subsecretaria de Legislacdo de Pessoal: (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

a) Assessoria de Regime Previdenciario; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF

n° 277, de 20 de abril de 2022)

b)-Divisde-de-Provimento-e-Desenho-Organizacional;

b) Divisdo de Direitos de Membros; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

dadapelaPortaria SGHMPE RS 1121 de1°% de-dezembro-de2015)-(Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

d)-Divisao-de-Meovimentagio¢
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d) Divisdo de Direitos dos Servidores; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF
n®1.121, de 1° de dezembro de 2015)

e) Divisdo de Aposentadorias e Pensdes: (Alterado pela Portaria SG/MPF n° 957,

de 20 de dezembro de 2022)

1) Assessoria de Apuracdo de Tempo de Servico e Abono de Permanéncia.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)

V - Subsecretaria de Pessoal: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n© 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

a) Divisao de Registro Funcional; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

b) Divisdo de Provimento e Desenho Organizacional; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

\ Divisio-de Apoio.e Calculos d o

c) Divisdo de Férias e Frequéncia; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

d) Divisdo de Recrutamento Interno e Movimentacdo: (Alterado pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

1. Secdo de Lotacdo e Recrutamento Interno.(Incluido pela Portaria SG/MPE n°
957, de 20 de dezembro de 2022)
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e) Divisdo de Provimento, Registros e Informacdes de Membros; (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

f) Divisdo de Cessédo e Beneficios; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

de dezembro de 2022)

h) Divisdo de Acompanhamento Funcional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

i) Coordenadoria de Estagio.(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022)

j) Diviséo de Concursos;(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro

de 2022)
k) Divisdo de Documentacdo de Pessoal.(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957,

de 20 de dezembro de 2022)

1. Divisdéo de Dimensionamento da Forca de Trabalho e Competéncias;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

2. Divisdo de Avaliagbes Funcionais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

3. Divisdo de Acompanhamento Funcional. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VI - Subsecretaria de Remuneracdo de Pessoal: (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Divisdo de Pagamento de Servidores Ativos; (Redacdo dada pela Portaria

SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

b) Divisdo de Pagamento de Aposentados e Pensionistas; e (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

c) Divisdo de Apoio e Calculos de Passivos. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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d) Divisao de Pagamento de Membros Ativos; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

e) Divisdo de Pagamento de Requisitados, Sem Vinculo e Estagiarios.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - Coordenadoria de Capacitagdo (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de
20 de abril de 2022)

a) Divisdo de Programas Educacionais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

b) Divisdo de Educacdo Presencial; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

c) Diviséo de Educacéo a Distancia. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

VIl - Coordenadoria de Gestdo de Competéncias e Desempenho: (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

1. Divisdo de Dimensionamento da Forca de Trabalho e Competéncias;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

2. Divisao de Avaliagdes Funcionais. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20
de dezembro de 2022)

Capitulo 11

Das Atribuicdes da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 124. S&o atribuicdes especificas do Secretario de Gestao de Pessoas:

| - definir os objetivos da unidade, alinhados ao Planejamento Estratégico do

Ministério Pablico Federal;
Il - estabelecer indicadores e metas para o alcance dos objetivos;

Il - apresentar periodicamente a alta administracdo os resultados alcangados

pela Secretaria de Gestdo de Pessoas;

IV - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas a gestao

de pessoas;
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V - propor plano de carreira que vise ao estimulo, a capacitagdo, ao
reconhecimento e ao desenvolvimento técnico e pessoal do servidor, com base nas

competéncias organizacionais e fundamentais;

VI - zelar pelo alinhamento nacional das politicas e das diretrizes de gestdo de

pessoas,

VIl - estabelecer diretrizes visando a uniformizacdo do entendimento dos
assuntos pertinentes a gestdo de pessoas no ambito das unidades do Ministério Publico

Federal; e

VI - disponibilizar, para a Corregedoria do Ministério Publico Federal, acesso
fisico e eletronico a todas as informacdes pessoais e funcionais dos membros do Ministério
Publico Federal, em formato que venha a atender as necessidades do 6rgéo, conforme
definido em seu regimento e nos atos normativos pertinentes do Conselho Superior do

Ministério PUblico Federal.

Art. 125. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:

I - coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de apoio
administrativo; (Redacédo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Il - cadastrar e solicitar a publicacdo dos atos do Secretario de Gestdo de

Pessoas; e (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)

Il - coordenar o atendimento as demandas relativas ao Servigo de Informacéo
ao Cidaddo — SIC. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Art. 126. A Divisdo de Execucdo da Folha de Pagamento compete:

| - executar a folha de pagamento no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira — SIAFI;

Il - realizar o pagamento de auxilio-funeral e ressarcimentos de servidores

requisitados com 6nus para o Ministério Publico Federal;

1l - emitir notas de débito e baixar valores recebidos de outros 6rgaos,

referentes aos servidores cedidos sem 6nus ao Ministério Publico Federal;
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IV - monitorar e baixar os valores oriundos dos acertos financeiros de

exoneragdes, falecimentos e cancelamento de férias;

V - realizar a compensacdo de valores apds o recebimento da Guia de
Recolhimento da Uniéo - GRU,

VI - emitir a Guia de Recolhimento da Unido e baixar valores recebhidos de

servidores licenciados para mandato classista;
VII - reclassificar as despesas das folhas de pagamento executadas;
VIII - inscrever valores em restos a pagar; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 126-A. A Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, coordenar, executar e apoiar agcdes que: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

a) fomentem a cultura da cidadania corporativa entre 0s integrantes do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

b) estimulem a pratica e a vivéncia dos valores organizacionais; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

c) promovam praticas de gestdo humanizada, bem como a organizacéo, 0

reconhecimento e a salde no trabalho; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

Il - desenvolver agbes, com unidades parceiras, que promovam a qualidade de
vida no trabalho; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - gerenciar o processo de clima organizacional, bem como implementar e
estimular medidas que visem sua melhoria constante; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

IV - planejar, implementar e gerenciar atividades de ambientagdo de novos
servidores, visando a sua integracdo na cultura organizacional; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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V - orientar tecnicamente as unidades dos estados quanto as atividades

relacionadas a sua area de atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

VI - controlar o orgamento das a¢des promovidas pelas unidades de qualidade
de vida no trabalho do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

VII - controlar as horas de Gratificagdo por Encargos de Cursos e Concursos
dos profissionais envolvidos em eventos de sua area de atuacdo no Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - sistematizar o conjunto de acGes, planos, projetos e programas de
qualidade de vida no trabalho em nivel nacional, integrando as unidades executoras; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - mensurar, subsidiada pelas areas e unidades do Ministério Publico Federal,
a efetividade das acdes, projetos e programas de qualidade de vida no trabalho implementados
na Instituicdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - propor ou apoiar a concepgdo das acoes de qualidade de vida no trabalho
no ambito do Ministério Publico Federal, bem como sugerir revisdo dos projetos existentes e
recomendar extincdo de acdes dispendiosas, que apontam resultados ineficazes ou
insatisfatorios; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Xl - recomendar, sempre que possivel, a ampliagcdo e a nacionalizacdo das
acles e préaticas de qualidade de vida no trabalho promovidas pelas areas e unidades do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

X1l - coordenar a implementagdo em ambito nacional da Politica e do
Programa Nacionais de Qualidade de Vida no Trabalho; XIII - propor melhoria dos processos
organizacionais referentes a sua area de atuagdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

X1V - elaborar normas técnicas relativas a sua atuacéo; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XV - fomentar a¢Ges por meio de instrutoria interna, de forma a valorizar o
capital humano da Instituicdo, propiciando a¢bes que venham a atender as especificidades do
Ministério Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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XVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas
pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 127. A Assessoria Técnica e de Conformidade da Secretaria de Gestdo de

Pessoas compete:

| - garantir a conformidade dos atos, da execugédo das atividades e rotinas e dos

registros de gestéo de pessoas;

ao-Cidadao—SIC: (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

I11 - coordenar as demandas relativas ao Portal da Transparéncia;

IV - acompanhar a avaliacdo de desempenho orcamentario da Secretaria de

Gestdo de Pessoas;

V - assessorar tecnicamente o Secretario de Gestdo de Pessoas nas acOes de
supervisao, planejamento, coordenagdo e controle de atos de sua competéncia e necessarios a

modernizacdo da gestdo da Secretaria de Gestao de Pessoas;

VI - acompanhar os ingressos de pessoal no Ministério Publico Federal e no
Ministério Pablico da Unido;

VII - acompanhar os projetos da Secretaria;

VII1I - coordenar e acompanhar as respostas as demandas do Tribunal de Contas
da Unido, do Conselho Superior e da Corregedoria do Ministério Publico Federal e da
Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido;

IX - cadastrar e solicitar a publicacdo de expedientes e dos atos do Procurador-

Geral da Republica relativa a area de Gestdo de Pessoas; e

Pessoal:e-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

SeeretariaJuridicae-de-Documentacao,compete—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20
de dezembro de 2022)
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Secretaria-de-Gestdo-dePessoas—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de

2022)

gestdo-arguivistica—de-documentos—e-informacbes—administrativas;(
SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

JOR T N - ~
ala a Nfrorm a
C wiwy v v O O

de-sigilo-e-asrestricbes-administrativas-e-legais;-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20
de dezembro de 2022)

administrativo-da-Secretaria-de-Gestdo-dePessoas:—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022)

SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

X—elaborar-e-revisar-as-hermas-relativas-a-sua-area-de-atuacde. (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
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Art. 129. A Assessoria de Suporte Tecnolégico da Secretaria de Gestdo de

Pessoas, em parceria com a Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdo, compete:
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - analisar as demandas de criacdo e alteracdo de sistemas de informacéo de

apoio as atividades da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

Il - elaborar e executar projetos de desenvolvimento e manutencdo de sistemas

de informacéo de apoio as atividades da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

de-apoio-as-atividades-da-Secretaria-de-Gestdo-de-Pesseas; (Revogado pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

V - trabalhar em prol da qualidade dos sistemas de informacdo de apoio as
atividades da Secretaria de Gestdo de Pessoas; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

VI - auxiliar os usuarios na orientacdo sobre as funcionalidades dos sistemas de
gestdo de pessoas, bem como sobre as regras de negécio envolvidas em sua execucao;
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

2022)
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VIII - coordenar as demandas relativas ao Portal da Transparéncia e alimenta-
lo no que concerne as informacbes de gestdo de pessoas; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

abril de 2022)

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

SGIMPERY 1121 de 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022)

{neluidopelaPortaria SGMPERS 1121 de 19 de-dezembro-de 2045} (Revogado pela Portaria
SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

pelaPortaria SGIMPFRC 1121 de 1% de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)
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{neluido-pelaPortaria SGHMPERS 1121 de-1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

SGIMPERS 1121 de1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022)

SGIMPERY 1121 _de 19 de-dezembro-de 2015) (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022)

pelaPortaria SGIMPF R 1121 de 1% de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

{neluidopelaPortaria SGHMPE RS 1121 _de1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Lo .. lati s0-e-(ncluid | ]
SGIMPFER21-121 de-1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022)

1121 de-1°de-dezembro-de 2015)-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de

2022)
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dadapelaPortaria SGIMPE R 277 de 20-de-abri-de2022)-(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

pelaPortaria SG/MPE R 1121 de1° de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

Portaria SG/MPER 277 de 20-de-abri-de 2022 (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20
de dezembro de 2022)

{neluido-pelaPortaria SGHMPERS 1121 de 19 de-dezembro-de 2045} (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
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Portaria SG/MPERC 277 de 20 deabril- de 2022} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20
de dezembro de 2022)

2022} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Art. 130. A Subsecretaria de Legislacio de Pessoal compete:
| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacionadas a:
a) normas referentes a legislacdo de pessoal de membros e de servidores;

b) concessdo de vantagens, direitos, aposentadorias e pensdes de membros e de

servidores;

C) prestar orientacdes para a correta aplicacdo da legislacdo, dos regulamentos

e da jurisprudéncia pertinentes a Lei Complementar n°® 75/1993 e ao regime juridico dos

servidores;

Il - apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas no alinhamento e na

uniformizacéo dos procedimentos, em nivel nacional; e

1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 130-A. A Assessoria de Regime Previdenciario compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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| - coordenar e executar as atividades relativas a adesdo, ao cancelamento e as
alteracbes do Plano de Beneficios da Fundacdo de Previdéncia Complementar do Servidor
Publico Federal do Poder Judicidrio - Funpresp-Jud, bem como dar ciéncia e oferecer a
inscricdo no plano aos servidores e membros titulares de cargo efetivo, em parceria com a
Subsecretaria de Pessoal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - planejar, coordenar, acompanhar e executar as atividades relativas a gestdo
documental e atualizacdo cadastral, relacionadas a convénio de adesdao do MPU com a
Funpresp-Jud; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

[l - atender e prestar esclarecimento aos membros e servidores sobre as
determinacbes do regulamento do plano da Funpresp-Jud e da Lei n 12.618/2012; (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - instruir processos administrativo referente ao beneficio especial nos
termos do artigo 3° da Lei n® 12.618/2012; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

V - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacdes de
competéncia da Assessoria; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - fazer analise juridica para definicio de enquadramento de regime

previdenciario aos membros e servidores; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

VIl - efetuar o registro funcional referente as mudancas de regime
previdenciario; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art—131 A Divisio-de-Legislacio-eJurisprudéncia-compete:—(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

- (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

- s -

de 2022)
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(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

o ministrativos_ " : |

instrumentos-normativosreferentes-a-legislacdo-de-pessoal-(Revogado pela Portaria SG/MPE
n° 277, de 20 de abril de 2022)

competéncia-da-Bivisdo—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 132. A Diviséo de Direitos de Membros compete:
| - instruir processos relativos a:
a) averbacdo de tempo de servigo;

b) concessdo de licenca-prémio e conversdo em pecunia, licencas por motivo
de afastamento do conjuge ou companheiro, para tratar de interesses particulares, para

desempenho de mandato classista e por acidente em servico;

c) afastamento de membros para participar de curso de aperfeicoamento e

estudos e para Missao Oficial,

d) prestar orientagfes para a correta aplicagéo da legislagdo, dos regulamentos
e da jurisprudéncia pertinentes a Lei Complementar n°® 75/1993 e ao regime juridico dos

servidores;
e) concessdo de ajuda de custo, transporte, auxilio-moradia e auxilio-funeral; e

f) autorizacédo para residir fora da sede e para exercer docéncia fora do local de

lotacéo;

Il - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de
trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias no ambito da
Diviséo; e

Il - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informagdes

de competéncia da Diviséo.

compete: (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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—expedircarteiras-especiais-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)
: rérias_af i I I I i d
Republica-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

P/—conceder-auxitiopré-escolar-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

\—administrar-o-coneurso-de-remoecdo—(Revogado pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SG/MPE R 1 121 _de1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

V—gerenciar-nomeacao,posse—permuta-e-vacaneia—(Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

pela—Portaria-SG/MPER2 1 121 _de 1% de dezembro—de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

1121 de-1°de dezembro-de2015)-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de
2022)

VHH—registrar-cessBes-erequisicdes;-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277,
de 20 de abril de 2022)

A1 121 de- 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril
de 2022)
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P<—elaberar-declaracbese-certiddes-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

dadapelaPortaria-SG/MPE R 1121 de1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SGIMPE R 1 121 de1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

X}——elaborar—relatorios—sobre—assuntos—cadastrais—diverses—(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

pela—Portaria SG/MPE R 1 121 _de 1° de dezembro—de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

2015} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 134. A Divisdo de Direitos de Servidores compete:
| - instruir processos relativos a:

a) concessdo de licenca a adotante e das demais licengas previstas nos incisos
I1aVIldoart. 81 daLein®8.112/1990;
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b) afastamento para participar de curso de formacédo e afastamentos previstos
na Lei n°8.112/1990;

c) concesséo de adicional de insalubridade e de periculosidade, gratificacdes de
projeto, pericia, ajuda de custo e auxilio-moradia;

d) averbacdo de tempo de servico e reconhecimento de vantagem pessoal
nominalmente identificada - VPNI;

e) auxilio-funeral na hipdtese de servidor em atividade e auxilio-reclus&o;

f) concessdo de décimo residual e licenca por acidente em servico;

g) afastamento para participar de competicdo desportiva e afastamento sindical;

h) licenca-prémio por assiduidade e adicional noturno e por tempo de servico; e

1) readaptacao e reintegracao;

Il - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de
trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias no ambito da
Diviséo; e

Il - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacoes
de competéncia da Divisao.

Art. 135. A Divisdo de Aposentadoria e Pensdes compete:

| - instruir processos administrativos relativos a:

a) aposentadoria voluntaria, aposentadoria compulséria e por invalidez;

(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)

b) penséo estatutaria;

=~
C

aposentados:-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

d) conversao de licenca-prémio em pectnia de aposentados;

e) isencdo de imposto de renda e de desconto previdenciario estabelecido pelo

Regime Geral da Previdéncia Social; e

) auxilio-funeral na hipétese-d " o
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f) auxilio-funeral na hipdtese de membro ou servidor aposentado; (Redacao
dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
Il - expedir certiddes e declaracGes requeridas por aposentados e pensionistas,

relativas a assuntos pertinentes a divisao;
I11 - atualizar registros de aposentados e pensionistas;

IV - registrar e atualizar as fichas de concesséo de aposentadorias e pensdes no
Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissao e Concessdes do Tribunal de Contas

da Unido;

V - convocar aposentados e pensionistas, nos prazos previstos, para fins de
recadastramento e comprovacao de vida, residéncia e invalidez, com o fim de manutencédo do

pagamento;

VI - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de
trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias no ambito da

Divisdo; e

VII - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacoes

de competéncia da Divisdo; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPE n° 957, de 20 de
dezembro de 2022)

VIIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022).
Art. 135-A. A Assessoria de Apuracdo de Tempo de Servico e Abono de

Permanéncia compete: (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de
2022).

| - instruir processos administrativos relativos a: (Incluido dada pela Portaria
SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

a) abono de permanéncia; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20
de dezembro de 2022).

b) revisdo de averbacdo de tempo de servico e concessdo de vantagens a
Aposentados. (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).
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Il - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de
trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias no ambito da
Assessoria; e (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022).

Art. 136. A Subsecretaria de Pessoal compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as seguintes atividades:

a) elaboracdo do desenho organizacional, alocacdo e provimento de cargos

efetivos, cargos em comisséo e fungdes de confianga;
b) registros funcionais de servidores;

c) lotacdo de pessoal, requisicdo e cessdo de servidores, recrutamento interno e

movimentacdo de servidores no &mbito do Ministério Publico Federal,
d) acompanhamento funcional dos servidores; e

e) férias, jornada de trabalho, banco de horas, horas extras, afastamentos e

frequéncia de servidores;

Il - apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas no alinhamento e uniformizacéao

dos procedimentos, em nivel nacional;

Il - propor melhorias dos processos organizacionais referentes a sua area de

atuacéo; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

~

Art. 137. A Divisdo Registro Funcional compete: (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - instruir processos administrativos de admissdo dos servidores do quadro;
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

atxdlio-natalidade-de-servidores—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)
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I11 - expedir a Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo para ex-servidores;

IV - expedir certiddes e declara¢bes funcionais requeridas pelos servidores,

relativos a assuntos pertinentes a diviséo;

V - registrar no Sistema Eletronico de Controle de Atos de Pessoal, do Tribunal

de Contas da Unido, as admissdes, os desligamentos, o cancelamento do desligamento e o
restabelecimento da admisséo de servidores; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

VI - instruir processos administrativos de vacancia dos servidores do quadro;

VII - cumprir diligéncias designadas pela Auditoria Interna do Ministério

Publico da Unido nos processos de admissédo e desligamento;

VIII - gerenciar e diligenciar as informacdes relativas ao cumprimento de
obrigacdo eleitoral por parte dos servidores do Ministério Publico Federal; (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX- registrar e monitorar a entrega da declaracdo de bens e rendas ou da

autorizacdo de acesso dos servidores do Ministério Pablico Federal; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - verificar o cumprimento de requisitos legais para investidura em cargos e

fungdes e lavrar termos de posse e de exercicio dos servidores; (Redacédo dada pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Xl - cadastrar servidor, efetivo ou ndo, no Programa de Formacdo do
Patriménio do Servidor Publico - PASEP, quando se tratar de primeiro emprego; (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIl - organizar e manter atualizados registros de acumulagdo de cargos dos

servidores;

XI1I - efetuar a homologacéo no sistema de posse eletronica, quando da posse

de servidores nomeados por concurso publico;

XIV - efetuar o cadastramento de servidores removidos, reintegrados,
reconduzidos, redistribuidos, sem vinculo e requisitados no ambito do Ministério Publico
Federal; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Federal-

XV - atualizar o registro de dependentes de servidores; (Redacdo dada pela

Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XVI - consolidar os dados funcionais para transmissdo da RAIS (Relagédo
Anual de Informacgdes Sociais); (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

XVII - registrar elogio nos assentamentos funcionais do servidor;

. . uncional_ref . I I :
prevideneidrio-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIX - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de

trabalho, bem como a utilizacéo de padrdes, propondo melhorias necessarias;

A
a\
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XX - registrar penalidades (adverténcia, suspensdo e demissao) no sistema de

gestdo de pessoas e na pasta funcional; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

XXI - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informagoes

de competéncia da Divisao; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

XXII - consolidar as informacdes funcionais para envio da base de dados para
Avaliacdo Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS; e (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 138. A Diviséo de Provimento e Desenho Organizacional compete:

I - instruir procedimentos referentes a estrutura administrativa das unidades do

Ministério Publico Federal;

Il - registrar a criacdo e a alocagdo de cargos em comissdo e funcbes de
confianga nas unidades do Ministério Publico Federal, bem como elaborar as portarias de
nomeacao e designacédo para os referidos cargos e fungoes de titulares e substitutos;

Il - gerenciar informacdes e elaborar relatérios de gestdo de pessoas, estrutura
de vagas, de funcdes e do quantitativo de servidores;

IV - elaborar e manter atualizada a cartilha de orientacdo para 0S novos
ocupantes de cargos em comissao e funcdes de confianca do Ministério Publico Federal;

V - coordenar estudos relativos ao dimensionamento de pessoal por meio de
analise de atividades e carga de trabalho, visando ao suprimento de recursos humanos
compativeis com as necessidades das unidades do Ministério Publico da Unido, em conjunto
com outras unidades que possuam competéncias correlatas e com a participacdo de

representantes dos ramos e Procuradorias Regionais da Republica;

VI - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de

trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias; e
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VII - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacoes

de competéncia da Diviséo.

Art. 139. A Divisio de Férias e Frequéncia compete executar e gerenciar as
seguintes atividades relacionadas aos servidores:

| - férias, jornada de trabalho, banco de horas, horas extras e frequéncia;

Il - afastamentos consubstanciados em licenca-gala, licenca-nojo, licenca-
paternidade, prorrogacdo de licenca a gestante e & adotante, doacdo de sangue, periodo de
transito, servicos a Justica Eleitoral, dispensa por servigos eleitorais, alistamento eleitoral, jari

e servicos obrigatorios por lei, bem como aqueles determinados por decisdo judicial;

Il - encaminhar, ao ente publico de origem, a frequéncia mensal de servidores
cedidos ao Ministério Publico Federal, com exercicio na Procuradoria-Geral da Republica ou

gue nesta estejam em exercicio provisorio;

IV - instruir, para fins de acerto financeiro de férias e frequéncia, 0s processos

de vacancia, exoneracdo e aposentadoria;

V - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de

trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias; e

VI - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacoes

de competéncia da Divisao.

Art. 139-A. A Divisdo de Recrutamento Interno e Movimentacdo compete:
(Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

| - instruir os pedidos de movimentacgao de servidores no ambito do Ministério

Publico Federal e quando envolver ramos distintos; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022).

Il - instruir os pedidos de trabalho a distancia de servidores no ambito do

Ministério Publico Federal e quando envolver ramos distintos; (Incluido dada pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

Il - realizar o gerenciamento das vagas no ambito do Ministério Publico
Federal; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

IV - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de

trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessérias; (Incluido dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

V - orientar as unidades dos estados quanto as atividades relacionadas a sua
area de atuacdo; e (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).
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VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido dada pela Portaria SG/MPFE n® 957, de 20 de
dezembro de 2022).

Art. 139 - B. A Secdo de Lotacdo e Recrutamento Interno compete: (Incluido
dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

| - gerenciar e acompanhar a lotagdo de servidores no &mbito da Procuradoria-
Geral da Republica; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de
2022).

Il - gerenciar e acompanhar o processo de lotacdo de servidores colocados a
disposicdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas para nova lotacdo; (Incluido dada pela Portaria
SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

Il - realizar o gerenciamento das vagas no ambito da Procuradoria-Geral da
Republica; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

IV - gerenciar o processo de recrutamento e selecdo interna de pessoal,
(Incluido dada pela Portaria SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

V - aplicar e analisar ferramenta de diagnostico de competéncias em servidores

e gerentes, com vistas a seleciona-los para ocupar cargos em comissao, funcées de confianca
ou postos de trabalho especificos, quando solicitado, e para subsidiar a alocacdo e a
realocacdo de pessoal; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de
2022).

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022).

Publico-Federal-e-guando-envolverrames-distintes:-(Revogado dada pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022).
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pelaPortaria SGIMPE-R. 277 de20-de-abri-de 2022)-(Revogado dada pela Portaria SG/MPFE
n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

HncluidopelaPortaria SG/MPFE RO 277 de 20-de-abril de 2022)-(Revogado dada pela Portaria
SG/MPE n°® 957, de 20 de dezembro de 2022).

2022} (Revogado dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

Art. 140-A. A Divisio de Provimento, Registros e Informacdes de Membros
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - expedir carteiras especiais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)
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Il - registrar férias, afastamentos e licengas pertinentes a Divisdo, de

Subprocuradores-Gerais da Republica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril
de 2022)

Il - gerenciar a concessdo de auxilio-alimentacdo, auxilio pré-escolar e
auxilio-natalidade de membros; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

IV - gerenciar os procedimentos de nomeacéo, posse e vacancia; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - elaborar portarias, acompanhar, registrar e encaminhar designaces de

membros para cargos em comissdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

VI - gerenciar, instruir e operacionalizar requisi¢bes de membros (art. 8°, IlI,
da Lei Complementar 75/1993); (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

VIl - expedir certiddes e declaragdes funcionais, relativos a assuntos
pertinentes a Divisdo; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - acompanhar e registrar a entrega de Declaragdes de Bens e Rendas -
DBR e de autorizacdes de acesso ao Tribunal de Contas da Unido e a Quitacdo Eleitoral;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - gerenciar informacfes e elaborar relatorios de assuntos pertinentes a
Divisdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de
trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Xl - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informagdes
de competéncia da Divisao; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI1 - elaborar portarias e acompanhar e registrar designaces de membros para
atuacdo como membro auxiliar e para atuacdo conjunta em oficio ou em regime de forca-
tarefa que impliquem desoneracéo e/ou lotacdo provisoria; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)
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X1l - fazer a gestdo de documentos digitais que tratam de informagdes
pessoais e institucionais dos membros do Ministério Pablico Federal; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIV- instruir os pedidos de auxilio extraordinario; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XV - instruir solicitacdo de indenizacdo de férias prescritas; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XVI - instruir processos administrativos de admisséo e de exoneragdo dos
membros; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XVII - registrar no Sistema Eletronico de Controle de Atos de Pessoal, do
Tribunal de Contas da Unido, as admissdes e as exoneracBes de membro; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XVIII - cumprir diligéncias designadas pela Auditoria Interna do Ministério
Publico da Unido nos processos de admissdao e de exoneracdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIX - expedir a Certidao de Tempo de Servi¢o/Contribui¢do para ex-membros;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XX - orientar as unidades dos estados quanto as atividades relacionadas a sua
area de atuacdo; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XXI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 140-B. A Divisdo de Cessdo e Beneficios compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - instruir os atos de cessao e requisicdo de servidores no ambito do Ministéerio
Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - registrar e controlar prazos para prorrogacdo de cessdo de servidores no
ambito do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

Il - lavrar e controlar os termos de ciéncia remuneratéria de funcdo de
confianca e os termos de opcdo de cargo em comisséo de servidores cedidos no a@mbito do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)
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IV- receber e conferir a documentacdo admissional de servidores cedidos ao
Ministério Publico Federal e adotar as providéncias necessarias a apresentacdo de servidores
cedidos e requisitados que retornam ao 6rgao de origem; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

V- gerenciar beneficios, tais como auxilio-alimentagdo, auxilio pré-escolar,
auxilio -transporte e auxilio -natalidade de servidores, bem como promover recadastramento
anual do auxilio -transporte estabelecido em norma especifica; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - fazer diagnostico mensal relativo a necessidade de concessdo ou
suspensdo do Adicional de Penosidade; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril

de 2022)

VIl - gerenciar o processo de concessdao da Gratificacdo de Atividade de
Seguranca, bem como promover o recadastramento anual estabelecido em norma especifica;
(Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de
trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias; (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacgoes
de competéncia da Divisao; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 140-C. A Coordenadoria de Gestdo de Competéncias e Desempenho
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar e orientar estudos relativos ao dimensionamento da forca de
trabalho por meio de andlise de atividades e carga de trabalho, visando a alocacdo do
guantitativo de pessoas compativel com as necessidades das unidades do Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - coordenar e orientar estudos relativos as competéncias técnicas, gerenciais
e comportamentais e o Programa de Gestdo por Competéncias em todas as unidades do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)
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[l - coordenar a gestdo do desempenho de servidores, inclusive no estagio
probatorio; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SG/MPE RS 277 de 20-de-abri-de 2022} (Revogado dada pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022).

V - coordenar, viabilizar e executar a integracdo das atividades, objetivos e

resultados das Divisdes de Dimensionamento da Forca de Trabalho e Competéncias, de
Gestdo de AvaliagOes Funcionais; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022).

VI - apoiar o Secretario de Gestdo de Pessoas no alinhamento e uniformizacéo

dos procedimentos de sua al¢cada em nivel nacional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

VII - propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de
atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - elaborar normas técnicas relativas a sua atuacéo; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - fazer, em conjunto com a Coordenadoria de Capacita¢do, o diagnostico de
treinamento e auxiliar na elaboracdo do plano estratégico de capacitacdo para membros e
servidores do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

X - manter as trilhas de aprendizagem alinhadas ao planejamento estratégico
do Ministério Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 140-D. A Divisdo de Dimensionamento da Forca de Trabalho e
Competéncias compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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| - executar, periodicamente e/ou quando demandado, o Dimensionamento da
Forca de Trabalho em toda a estrutura do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - subsidiar com informagdes técnicas de sua algada, decisdes de alocacdo ou
remanejamento de servidores, alteracbes na estrutura e/ou quaisquer outras decisdes
envolvendo forca de trabalho no Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

I11 - criar referéncias de produtividade dos processos de trabalho nas unidades
do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

IV - executar a implementacdo do modelo de gestdo por competéncias no
ambito do Ministério Pablico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

V - executar as acgdes relacionadas ao mapeamento de competéncias
organizacionais, comuns, técnicas e gerenciais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

VI - manter as trilhas de aprendizagem alinhadas ao planejamento estratégico
do Ministério Pablico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

VII - subsidiar a area responsavel pela Gestdo de Desempenho no alinhamento
da gestdo do desempenho de servidores e gestores, inclusive em estagio probatdrio, ao modelo
de Gestdo por Competéncias; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - subsidiar a area responsavel pelas acdes de Educacdo no planejamento e
alinhamento das acOes de educacdo corporativa as diretrizes do modelo de Gestdo por
Competéncias; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - subsidiar a area de Concurso Publico no planejamento e alinhamento das
atividades relacionadas ao recrutamento e selecdo de pessoal ao modelo de Gestdo por
Competéncias; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - subsidiar a unidades de Lotacdo, Recrutamento Interno e Acompanhamento
Funcional no diagnostico de competéncias para fins de alocagdo e realocagdo de pessoal de
servidores e gestores; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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XI - propor a atualizacdo das competéncias do Dicionario de Competéncias do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XII - orientar as unidades dos estados quanto as atividades relacionadas a sua
area de atuacdo; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X111 - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas
pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 140-E. A Divisdo de Acompanhamento Funcional compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - fazer o acompanhamento funcional com a finalidade de auxiliar em questdes
relativas a gestdo de pessoas - gestdo de desempenho, relacionamento interpessoal e aspectos
relacionado a qualidade de vida e salde no contexto de trabalho; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - orientar as unidades dos estados quanto as atividades de acompanhamento
funcional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

11 - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de
trabalho, bem como a utilizagdo de padrdes, propondo melhorias necessérias; (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informac6es
de competéncia da Divisao; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pela
chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 140-F. A Divisdo de Avaliagbes Funcionais compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - operacionalizar as ferramentas de avaliacdo de desempenho funcional e de

estagio probatdrio de servidores do MPF, subsidiando o Programa de Gestdo de Desempenho
por Competéncias e demais derivados; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022).
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SGIMPE RS 277 de 20-deabril-de 2022} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de

dezembro de 2022).

[l - orientar as unidades do Ministério Publico Federal, quanto as atividades

relacionadas a sua area de atuacgéo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

IV - informar e orientar os gestores e servidores quanto a Gestdo do
Desempenho; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

V - propor a homologacdo do estagio probatorio e da estabilidade dos
servidores; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - elaborar e propor a regulamentagdo do processo de Gestdo de
Desempenho com o0s demais ramos do Ministério Publico da Unido; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de
atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - elaborar normas técnicas relativas a sua atuagdo; e (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pela
chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 140-G. A Coordenadoria de Estagio compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

| - coordenar e executar as atividades relacionadas ao Programa Adolescente

Aprendiz da Procuradoria-Geral da Republica e Programa de Estagio da Procuradoria-Geral
da Republica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

Il - acompanhar as atividades relacionadas ao programa adolescente aprendiz

do Ministério Publico Federal e programa de estagio do Ministério Publico Federal; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de 2022).
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[l - orientar as unidades do Ministério Publico Federal quanto as atividades
relacionadas a sua area de atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022).

IV - gerenciar os dados funcionais dos estagiarios e dos aprendizes,

resguardando o devido sigilo das informagbes sob sua responsabilidade; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

V - instruir os processos administrativos relativos aos programas de
aprendizagem; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

VI - organizar e efetuar as atividades relativas ao processo seletivo de estagio;
(Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

VII - coordenar e realizar os procedimentos necessarios quanto as solicitacfes

de preenchimento de vagas de estagio, bem como as solicitacdes de movimentacgdo interna de
estagiarios; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

VIII - elaborar normas técnicas relativas a sua atuacdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

IX - analisar os processos administrativos de gratificagdo por encargo de curso

ou concurso instruidos pelas unidades do Ministério Publico Federal, para fins de efetivacao
de pagamento; e (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022).
X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 957, de 20 de dezembro
de 2022).

140-H. A Diviséo de Concursos compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022).

| - Planejar, coordenar, orientar, executar e acompanhar as atividades

relacionadas as seguintes areas: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de
2022).

a) concurso de remocdo de servidores do Ministério Publico da Unido;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

b) concurso de remocgdo de membros do Ministério Publico Federal; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

c) concurso publico de servidores do MPU; e (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 957, de 20 de dezembro de 2022).

d) servi¢o voluntario no Ministério Publico Federal. (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).
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Il - propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de
atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).
Il - orientar as unidades do Ministério Publico Federal, bem como ramos do

Ministério Pablico da Unido, quanto as atividades relacionadas a sua area de atuacdo;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

IV - elaborar normas técnicas relativas a sua atuacao; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022).
Art. 140-1. A Divisdo de Documentagdo de Pessoal, em parceria com a

Secretaria Juridica e de Documentacdo, compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022).
| - coordenar as atividades relativas a gestdo arquivistica de documentos, a

disseminacdo e a preservacdo da informagdo administrativa produzida e recebida pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro
de 2022).

Il - auxiliar a implantagéo e o desenvolvimento de sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos e informag6es administrativas; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n°957, de 20 de dezembro de 2022).

Il - promover o atendimento, a pesquisa € 0 acesso aos documentos, sob sua

custddia, e as informacdes neles contidas, de forma célere e segura, resguardados 0s aspectos
de sigilo e as restricdes administrativas e legais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20
de dezembro de 2022).

IV - auxiliar nos processos de elaboracado, avaliacdo e revisdo de instrumentos

de classificacdo e destinacdo dos documentos arquivisticos da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, bem como realizar as atividades de acesso e difusdo do acervo, observando as
normas vigentes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

V - promover, coordenar e supervisionar servigos de assisténcia técnica para
organizacdo e conservacao dos acervos da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VI - estimular a implantacdo de projetos e atividades de conservacao
preventiva e/ou de restauracdo de documentos administrativos, no ambito da Secretaria de
Gestédo de Pessoas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).
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VIl - promover o intercdmbio com instituicdes afins, por meio de eventos
arquivisticos, tais como: debates, reunides, encontros técnicos, seminarios; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

VIIl - coordenar a organizacdo e divulgacdo do acervo documental
administrativo da Secretaria de Gestao de Pessoas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022).

IX - viabilizar o procedimento de eliminagdo de documentos administrativos

com prazo de guarda expirado, de acordo com as normas pertinentes; e (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

X - elaborar e revisar as normas relativas a sua area de atuacdo (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

éncias-do-Ministério-Piblico-Federal-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

20 de abril de 2022)

Art. 142. A Subsecretaria de Remuneragéo de Pessoal compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar a execucdo das seguintes agdes:
pagamento de membros e servidores ativos, requisitados, sem vinculo, aposentados,

beneficiarios de pensdo civil e estagiarios do Ministério Publico Federal;

Il - propor a regulamentagéo dos assuntos relativos ao pagamento de membros,
servidores, aposentados e estagiarios do Ministério Publico Federal;

Il - apoiar a Secretaria de Gestéo de Pessoas no alinhamento e uniformizagéao

dos procedimentos, em nivel nacional;

IV - propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de

atuacdo; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 143. A Divisdo de Pagamento de Servidores Ativos compete: (Redaco
dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - confeccionar a folha de pagamento dos servidores ativos do Ministério

Publico Federal, em conformidade com a legislacdo em vigor, relativa a salarios, beneficios,

indenizagdes e descontos diversos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de

abril de 2022)
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Il - elaborar, em conjunto com os demais setores envolvidos, a Declaracdo do
Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF, para envio & Receita Federal do Brasil, bem
como disponibilizar o informe de rendimento anual aos servidores ativos do Ministério
Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

I - executar atividades relacionadas ao pagamento, registrando os atos e fatos

administrativos que ensejarem o pagamento ou o desconto de valores em folha, e instruindo

processos administrativos, individuais e coletivos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

IV - implementar consignagdes em folha de pagamento decorrentes de decisdes
de natureza administrativa ou judicial; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

V - fazer o célculo de retroatividades decorrentes de planos de carreira,
concessdo de vantagens e beneficios diversos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

VI - proceder aos ajustes necessarios para regularizacao da situacdo financeira
dos servidores ativos que quitarem suas dividas com o erario por meio de Guia de
Recolhimento da Unido; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - fazer acerto financeiro em processos de licenca e afastamento ndo

remunerado, bem como controlar o recolhimento de contribui¢des avulsas ao Regime Proprio
de Previdéncia Social pelos servidores optantes; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277,
de 20 de abril de 2022)
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VIl - subsidiar resposta as demandas inerentes a folha de pagamento,

emanadas da Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido, do Tribunal de Contas da
Unido, da Secretaria-Geral, da Secretaria de Gestdo de Pessoas, do Conselho Nacional do
Ministério Publico, da Advocacia Geral da Unido, dos 6rgdos do Poder Judiciario, de

sindicatos e associagdes, entre outros; ; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

IX - coordenar o encerramento mensal das folhas de pagamento, e a

consequente preparacao do pedido de créditos orcamentarios e recursos financeiros; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - fornecer certiddes/declaracdes de valores pagos, descontos realizados,
simulacdes e demais processos de trabalho da Divisdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Xl - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de procedimentos,
com vistas a racionalizacao e a padronizacdo, propondo melhorias necessarias; (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XII - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacdes
de competéncia da Divisdo, observadas eventuais alteragdes normativas; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 144. A Divisdo de Pagamento de Aposentados e Pensionistas compete:

| - acompanhar e executar as atividades relacionadas ao pagamento de

membros e servidores inativos e pensionistas;

Il - elaborar a Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF
para envio a Secretaria da Receita Federal do Brasil, bem como disponibilizar o informe de

rendimento anual aos aposentados e pensionistas do Ministério Publico Federal;

Il - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de processos de

trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessérias; e
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IV - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informagdes

de competéncia da Divisdo (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro
de 2022).

V - realizar o célculo de beneficio especial dos servidores e membros que
optaram pela migracao de regime previdenciario.(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022).

Art. 145. A Divisdo de Apoio e Calculos de Passivos compete:

| - garantir a conformidade das atividades relacionadas ao pagamento de

passivos de membros, servidores, aposentados e pensionistas;
Il - garantir a conformidade das demais rotinas de pagamento de pessoal;

1l - implementar mecanismos de controle e de avaliagdo de processos de

trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo melhorias necessarias;

IV - auxiliar na elaboracdo de minuta de propostas de resolucgdes, atos,
portarias e outros instrumentos normativos referentes ao pagamento de pessoal dos membros

e dos servidores do Ministério Publico Federal;

V - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacoes de

competéncia da Subsecretaria de Remuneragédo de Pessoal;

VI - coordenar a elaboracdo da Declaracdo de Imposto sobre Renda Retido na
Fonte - DIRF e do Comprovante de Rendimentos, para envio a Receita Federal do Brasil, e
disponibiliza-los aos membros, servidores ativos, requisitados, servidores ativos
comissionados, aposentados e beneficiarios de pensdo civil do Ministério Pablico Federal,

respectivamente;

iar I ionali ividad lacionad
emprestimes-consighades:—.(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de
2022).

consighades; .(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

IX - providenciar as alteracbes dos dados bancérios de membros e servidores

ativos, inativos, requisitados, comissionados e estagiarios e pensdes Civis;
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X - providenciar os acertos financeiros de vacancia de membros e servidores;

XI - calcular e providenciar as relacdes das remuneracdes de contribuicdes de

membros e servidores ativos;

XIl - acompanhar a cessdo com 6nus dos servidores do quadro para solicitar

seu ressarcimento;
XII - instruir os procedimentos de ressarcimento de pessoal requisitado;
X1V - realizar os calculos dos passivos diversos;

XV - desenvolver atividades inerentes ao processo de uniformizacdo de

procedimento entre os ramos do Ministério Publico da Unido;

XVI - responder as demandas inerentes a folha de pagamento e emanadas da
Auditoria Interna, da Secretaria-Geral, da Secretaria de Gestdo de Pessoas, do Conselho
Nacional do Ministério Publico, da Advocacia-Geral da Unido, da Secretaria de Orcamento

Federal, dos 6rgdos do Poder Judiciario, dos Sindicatos e Associa¢des, entre outros;
XVII - alimentar o Portal da Transparéncia;

XVIII - implementar ferramentas de racionalizacdo dos processos internos da

Subsecretaria;

XIX - organizar historico de atos administrativos referentes ao pagamento de
pessoal no d&mbito do Ministério Puablico da Unido, com vistas a composi¢do de fonte de

consulta e subsidio a prestacao de informacdes;

XX - elaborar proposta orcamentaria de pessoal, encargos sociais, beneficios,
custeio basico e o Plano Plurianual - PPA;

XXI - acompanhar a execucdo orcamentaria da Secretaria de Gestdo de

Pessoas;

XXII - realizar estudos de impacto orgcamentario com ingressos e projecoes de

reajuste de salario;

XXIII - fornecer informacgdes para avaliacdo de desempenho orcamentario da
Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XXIV - consolidar informagdes orgamentarias dos diversos setores da

Secretaria de Gestdo de Pessoas; e

XXV - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com

informacdes de competéncia da Divisao.



Art. 145-A. A Divisdo de Pagamento de Membros Ativos compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - confeccionar a folha de pagamento dos membros ativos do Ministério
Publico Federal, em conformidade com a legislacdo em vigor, relativa a salarios, beneficios,

indenizacgdes e descontos diversos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Il - executar atividades relacionadas ao pagamento, registrando os atos e fatos
administrativos que ensejarem o pagamento ou o desconto de valores em folha, instruindo
processos administrativos, individuais e coletivos, e auxiliando os setores especificos de
atendimento aos membros; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

[11 - implementar consignagdes em folha de pagamento decorrentes de decisdes
de natureza administrativa ou judicial; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril

de 2022)

IV - fazer o célculo de retroatividades decorrentes de planos de carreira,
concessao de vantagens e beneficios diversos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

V - proceder aos ajustes necessarios para regularizacdo da situacdo financeira
dos membros ativos que quitarem suas dividas com o erdrio por meio de Guia de
Recolhimento da Uni&o; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - fazer acerto financeiro em processos de licenca e afastamento néo
remunerado, bem como controlar o recolhimento de contribui¢des avulsas ao Regime Préprio
de Previdéncia Social pelos membros optantes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

VII - elaborar, em conjunto com os demais setores envolvidos, a Declaragdo do
Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF, para envio a Receita Federal do Brasil, bem
como disponibilizar o informe de rendimento anual aos membros ativos do Ministério Pablico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - subsidiar resposta as demandas inerentes a folha de pagamento,
emanadas da Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido, do Tribunal de Contas da
Unido, da Secretaria-Geral, da Secretaria de Gestdo de Pessoas, do Conselho Nacional do
Ministério Publico, da Advocacia Geral da Unido, dos érgdos do Poder Judiciario, de

sindicatos e associacdes, entre outros; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril

de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

IX - efetuar conferéncia da retencdo de teto remuneratorio em fungdo dos

acréscimos remuneratdrios legais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

X - fornecer certiddes e declaracOes de valores pagos, descontos realizados,
simulacdes e demais processos de trabalho da Divisdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

XI - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de procedimentos,
com vistas a racionalizacao e a padronizacdo, propondo melhorias necessarias; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI1 - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacdes
de competéncia da Divisdo, observadas eventuais alteragdes normativas; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 145-B. A Divisdo de Pagamento de Requisitados, Sem Vinculo e
Estagiarios compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - confeccionar a folha de pagamento dos servidores requisitados, sem vinculo
e estagiarios do Ministério Publico Federal, em conformidade com a legislacdo em vigor,
relativa a salérios, beneficios, indenizagdes e descontos diversos; (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - executar atividades relacionadas ao pagamento, registrando os atos e fatos
administrativos que ensejarem 0 pagamento ou o desconto de valores em folha, instruindo
processos administrativos, individuais e coletivos; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

I11 - implementar consignagdes em folha de pagamento decorrentes de decisdes

de natureza administrativa ou judicial; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

IV - fazer o célculo de retroatividades decorrentes da nomeacdo em cargos em
comissdo, concessdo de vantagens e beneficios diversos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)
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V - proceder aos ajustes necessarios para regularizacdo da situacédo financeira
dos servidores e estagidrios que quitarem suas dividas com o erédrio por meio de Guia de
Recolhimento da Unido; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - providenciar os acertos financeiros de exoneracdo dos servidores
requisitados, sem vinculo e estagiarios, encaminhando eventuais débitos ndo quitados para a
Divida Ativa da Unido; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

VII - elaborar, em conjunto com os demais setores envolvidos, a Declaracdo do
Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF, para envio a Receita Federal do Brasil, bem
como disponibilizar o informe de rendimento anual aos servidores e estagiarios do Ministério
Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - subsidiar resposta as demandas inerentes a folha de pagamento,
emanadas da Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido, do Tribunal de Contas da
Unido, da Secretaria-Geral, da Secretaria de Gestdo de Pessoas, do Conselho Nacional do
Ministério Publico, da Advocacia Geral da Unido, dos 6rgdos do Poder Judiciario, de

sindicatos e associacoes, entre outros; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril

de 2022)

IX - elaborar a Guia de Recolhimento do FGTS e InformacGes a Previdéncia
Social - GFIP, para envio mensal a Receita Federal do Brasil; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

X - instruir processos administrativos de cessdo/requisi¢do de servidores, bem
como controlar e acompanhar o ressarcimento de salarios e o recolhimento de contribuicdes
previdenciarias; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI - manter base atualizada de remuneracdo externa para fins de controle do
teto remuneratorio; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1l - fornecer certiddes/declaracGes de valores pagos, descontos realizados,
simulacOes e demais processos de trabalho da Divisao; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

XII - implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de procedimentos,
com vistas a racionalizacao e a padronizacgdo, propondo melhorias necessarias; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIV - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacgdes
de competéncia da Divisdo, observadas eventuais alteragdes normativas; e (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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XV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 145-C. A Coordenadoria de Capacitagido compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, acompanhar e avaliar as acdes de capacitacao, desenvolvimento e
educacdo de membros e de servidores no ambito do Ministério Pablico Federal; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - gerenciar os programas educacionais referentes a sua atuacdo; (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - propor, planejar e coordenar as avaliacOes especificas para cada tipo de
acao educacional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - fomentar a¢Ges de educacgdo corporativa por meio de instrutoria interna, de
forma a valorizar o capital humano da Instituicdo, propiciando acdes que venham a atender as
especificidades do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

V - orientar as unidades dos estados quanto as atividades relacionadas a sua
area de atuacao; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de 2022)

VI - fazer, em conjunto com a Coordenadoria de Gestdo de Competéncias e
Desempenho, o diagnéstico relativo as necessidades de a¢Ges de educagao corporativa e a
elaboracdo do plano estratégico de capacitacdo para membros e servidores do Ministério
Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - apoiar a Assessoria Técnica e de Conformidade no acompanhamento e
controle do orcamento para a¢Ges de Educacdo no &mbito do Ministério Publico Federal,
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIIl - apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas no alinhamento e
uniformizacdo dos procedimentos em nivel nacional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

IX - elaborar normas técnicas relativas a sua atuacdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de
atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pela
chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 145-D. A Divisdo de Programas Educacionais compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, executar e acompanhar a¢des que: (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

a) promovam o desenvolvimento de competéncias profissionais e
organizacionais e a educacdo continuada por meio de Programas Educacionais especificos;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

b) aprimorem a qualificacdo e o desenvolvimento de membros e servidores do
Ministério Pablico Federal por meio de programa de pos-graduacdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

c) incentivem o estudo de outras linguas por membros e servidores por meio de

programa de incentivo ao estudo de linguas estrangeiras e LIBRAS; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

d) sejam relacionadas ao Adicional de Qualificacdo de Nivel Superior e ao
Adicional de Qualificagdo de Treinamento de servidores; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

I - promover processos seletivos para participagdo nos Programas
Educacionais, quando for o caso, no ambito do Ministério Publico Federal; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - fazer andlise para concessdo do Adicional de Qualificagdo de Nivel
Superior; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - fazer andlise para concesséo do Adicional de Qualificagdo de Treinamento
dos servidores da Procuradoria-Geral da Republica e orientar a concessdo de Adicional de
Qualificacdo de Treinamento pelas unidades nos estados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

V - orientar as unidades do Ministério Publico Federal, bem como os demais
ramos do Ministério Publico da Unido, quando couber, quanto as atividades relacionadas a
sua area de atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)
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VI - apoiar a Coordenadoria de Capacitacdo no alinhamento e uniformizacao

dos procedimentos em nivel nacional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

VII - gerenciar o Banco de Talentos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

VIII - elaborar normas técnicas referentes a sua atuagdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - propor a melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de
atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pela
chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 145-E A Divisdo de Educagdo Presencial compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPEF n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - planejar, acompanhar, executar e avaliar as acOes de educagédo corporativa
de membros e de servidores na modalidade presencial e mediada por Tecnologia; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - planejar, acompanhar e executar as a¢Ges de educagdo corporativa que
promovam a formacéo e a qualificacdo de gestores publicos no ambito do Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - acompanhar as horas de Gratificacao por Encargo de Cursos e Concursos
dos profissionais envolvidos em agdes de educacdo corporativa presenciais e telepresenciais
no Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

IV - auxiliar na realizacdo do diagnostico relativo as necessidades de acfes de
educacdo corporativa e na elaboracdo do plano estratégico de capacitagdo para membros e
servidores do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

V - fomentar a¢des de educagédo corporativa por meio de instrutoria interna, de

forma a valorizar o capital humano da Instituicdo, propiciando a¢des que venham a atender as
especificidades do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)
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VI - orientar as unidades dos estados quanto as atividades relacionadas a sua
area de atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - apoiar a Coordenadoria de Capacitacdo no alinhamento e uniformizagéo
dos procedimentos em nivel nacional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

VIII - elaborar normas técnicas referentes a sua atuagdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - propor a melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de
atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pela
chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 145-F. A Divisdo de Educacio a Distancia compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - planejar, acompanhar, coordenar e executar as agdes de educacdo
corporativa a distancia da plataforma EaD - MPF, bem como contratagdes externas; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - promover a formacéo e a sele¢éo de profissionais que atuam na plataforma
EaD - Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

Il - fomentar acdes de educacdo corporativa por meio de instrutoria interna, de
forma a valorizar o capital humano da Instituicdo, propiciando a¢Ges que venham a atender as
especificidades do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

IV - acompanhar as horas de Gratificacdo por Encargo de Cursos e Concursos
dos profissionais envolvidos em ac¢des de educagdo corporativa a distdncia no Ministério
Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

V - auxiliar na realizacdo do diagndstico relativo as necessidades de acGes de
educacdo corporativa e elaborar plano estratégico de capacitacdo para membros e servidores
do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

VI - orientar as unidades dos estados quanto as atividades relacionadas a sua
area de atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VII - apoiar a Coordenadoria de Capacitacdo no alinhamento e uniformizacéao

dos procedimentos em nivel nacional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

VIII - elaborar normas técnicas referente a sua atuagdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - propor a melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de
atuacdo; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pela
chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo IV

Das Atribuicdes das Unidades de Gestdo de Pessoas

Art. 146. As Coordenadorias, Divisdes e Nucleos de Gestdo de Pessoas

compete:

| - planejar, organizar, gerenciar € monitorar as seguintes atividades no ambito

da respectiva Unidade Administrativa de Gestdo:

a) registro e acompanhamento funcional de membros, de servidores e de

estagiarios;
b) educacéo e desenvolvimento profissional de membros e de servidores;
c) assisténcia a saude e ao bem-estar;
d) gestdo de desempenho e avaliacdo profissional; e

e) programa de estagio e de adolescente aprendiz;

Il - observar as politicas, diretrizes e orientacfes técnicas oriundas da
Secretaria de Gestdo de Pessoas. (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril

de 2022)

Art. 147. S&o atribui¢cdes dos Coordenadores, Chefes de Divisdes e Nucleos de

Gestao de Pessoas:
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| - orientar tecnicamente e acompanhar o desempenho das atividades
relacionadas ao registro, ao acompanhamento funcional, a educacdo e ao desenvolvimento
profissional, & saude e ao bem-estar, a gestdo de desempenho e a avaliacdo profissional e ao

programa de estagio e de adolescente aprendiz;

Il - atuar de forma estratégica, de modo a fomentar a gestdo de pessoas por

competéncias e a gestdo do conhecimento;

1l - gerenciar 0Ss projetos estratégicos relacionados a gestdo e ao

desenvolvimento de pessoas;

IV - promover ac¢des que propiciem uma atuacdo coordenada e integrada com

as politicas nacionais de Gestdo e de Desenvolvimento de Pessoas;

V - fomentar atuacdo integrada com as demais areas de Gestdo de Pessoas do
Ministério Publico Federal na regido; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

VI - zelar pelo alinhamento dos projetos, das acdes e das metas aos objetivos
estratégicos do Planejamento Estratégico do Ministério Publico Federal e, quando houver, da

Unidade Administrativa de Gestdo;

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata;
VIII - gerenciar a movimentagdo dos servidores no ambito da unidade;
IX - gerenciar o processo de recrutamento e selecdo interna de pessoal; e

X - realizar o acompanhamento funcional de servidores que se encontram em
situagdo de comprometimento no desempenho das atividades laborais, associados ou ndo a

problemas de saude.

Art. 148. S&o atribuicbes relacionadas ao registro e acompanhamento

funcional:

| - cadastrar e manter atualizados os dados funcionais de membros, servidores e
respectivos dependentes, resguardando o devido sigilo das informagGes sob sua

responsabilidade;
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Il - efetuar os registros e controles relativos a movimentacdo de membros e
servidores, a servigos extraordinarios, férias, licencas e afastamentos, bem como beneficios

previstos em lei e em regulamentos;

I11 - registrar as admissGes de servidores no Sistema de Apreciagéo e Registros

dos Atos de Admissdo e Concessdes — SISAC, do Tribunal de Contas da Uniéo;
IV - instruir os processos administrativos relativos a:
a) adicionais e auxilios;
b) admissao de servidores;
c) desligamento de membros e servidores;
d) pedidos de licencas e afastamentos;
e) remoc&o por permuta, cessao e requisicdo de servidores;

f) lotacBes provisorias para exercicio de fungcdo, acompanhamento de conjuge,

necessidade da Administragdo e outras previstos em lei;
g) aposentadorias e abono de permanéncia; e

h) demais assuntos afetos a area que exijam manifestacdo da Unidade
Administrativa de Gestdo e posterior encaminhamento as secretarias nacionais, tais como

pedidos de pagamento de servicos extraordinarios e de indenizacéo de férias;

V - administrar o sistema de controle de frequéncia, bem como dar suporte aos

USUArios;

VI - realizar os procedimentos necessarios para o cadastramento e consequente

percepcao dos valores relativos ao auxilio-natalidade, auxilio pré-escolar e auxilio-transporte;

VIl - prestar informagOes relativas a frequéncia dos servidores cedidos as

respectivas entidades cedentes;

VIII - acompanhar as publicagdes oficiais relativas a membros e servidores,

providenciando os devidos registros funcionais, bem como a comunicacao aos interessados;

IX - realizar o recadastramento anual dos membros e servidores aposentados e

pensionistas, assim como prestar atendimento especial ao respectivo publico;
X - expedir certiddes e declaracfes pertinentes a area;

XI - incluir programagdo de compensacdo de horas de acordo com a

gratificacdo por encargo de curso ou concurso;



XI1 - registrar, no sistema de frequéncia, o servigo extraordinario eleitoral;

XII - instruir os pedidos de permuta, de lotacdo provisoria por caréncia de

pessoal ou para exercicio de fungdo de confianga no &mbito da mesma unidade administrativa;

X1V - elaborar as portarias de nomeacao e designacdo para cargos em comissao

e fungOes de confianga de titulares e substitutos;

XV - elaborar relatorios operacionais e gerenciais relativos as atividades da

area;

XVI - providenciar o envio de comprovantes de rendimentos aos servidores

desligados, aposentados e pensionistas;
XVII - gerenciar requerimentos de averbacdo de tempo de servico;
XVIII - gerenciar requerimentos de licengas-prémio;
XIX - providenciar solicitacdes de confeccdo de identidades funcionais;

XX - prestar informagdes e orientagdes para correta aplicacéo da legislacao de

pessoal; e

XXI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 149. Sdo atribuicGes relacionadas a educacdo e ao desenvolvimento

profissional:

I - planejar, acompanhar, executar e avaliar as agOes de capacitacao,
desenvolvimento e educacdo de membros e de servidores no ambito do Estado, observando as

diretrizes estabelecidas, bem como os normativos vigentes;

Il - proceder ao levantamento das necessidades de capacitacdo e de

desenvolvimento dos servidores, com a finalidade de promover agdes alinhadas as diretrizes
da Secretaria de Gestdo de Pessoas e aos objetivos estabelecidos no Planejamento Estratégico
do Ministério Publico Federal; (Redacédo dada pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de

2022)
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[l - fomentar eventos de capacitacdo e de desenvolvimento por meio de

instrutoria interna, de forma a valorizar o capital humano da Instituicdo, propiciando agoes

que venham a atender as especificidades do Ministério Publico Federal;

IV - implementar os procedimentos necessarios quanto ao encaminhamento e
acompanhamento dos pedidos de treinamento junto a Secretaria de Gestdo de Pessoas,
possibilitando a efetivacdo das acdes de capacitacdo e desenvolvimento; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - providenciar os registros relativos a realizacdo de eventos de capacitacao e
desenvolvimento, tanto nos assentamentos funcionais quanto nos respectivos sistemas

informatizados;

VI - organizar os eventos de capacitacdo realizados na unidade e promover a

subsequente confeccdo dos certificados;

VIl - providenciar o cadastro de cursos de graduacdo e pds-graduacdo no

respectivo sistema informatizado, para fins de percepcdo do adicional de qualificacdo, bem
como o envio dos diplomas ao(s) setor(es) responsaveis da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
inclusive para registro quanto ao programa de pés-graduacdo, quando for o caso; (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - analisar e homologar as acGes de treinamento para fins de adicional de
qualificacdo;
IX - propor, planejar e executar as avaliages especificas para cada tipo de acédo

educacional;

X - orientar as chefias quanto aos procedimentos necessarios para a elaboragédo
e 0 cadastro no respectivo sistema informatizado das avaliacdes e planos de desenvolvimento

individual dos servidores;
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XI - gerenciar, quando existente, Banco de Talentos local, no qual serdo
registrados os dados de formacdo geral de servidores, propiciando efetiva gestdo das
competéncias e viabilizando ampla participacdo nos processos seletivos internos para fungoes

de confianca e cargos em comissdo; e

XI1 - elaborar relatérios operacionais e gerenciais relativos as atividades da

area.
Art. 150. S&o atribuicdes relacionadas a assisténcia a saude e ao bem-estar:

| - implementar acfes voltadas a promocdo da saude fisica e mental, da
prevencdo de acidente do trabalho, de qualidade de vida e de melhoria do clima

organizacional,

Il - instruir os processos administrativos relativos a contratacdo de eventos na
area de salde e bem-estar, observadas a Lei de Licitacbes e Contratos e as normas

estabelecidas no ambito do Ministério Publico Federal;

Il - registrar 0s eventos da area de saude e de bem-estar nos respectivos

sistemas informatizados, providenciando os certificados de participacéo;

IV - promover a ambientacdo de membros e servidores oriundos de nomeacéo,
promocdo ou remocao, com vistas a proporcionar integracdo e conhecimento dos

procedimentos da unidade;

V - prestar informacGes acerca de licenca para tratamento de salde e licenca
por motivo de doenca em pessoa da familia, bem como providenciar os respectivos registros

nos sistemas eletrénicos;

VI - elaborar relatérios operacionais e gerenciais relativos as atividades da
area; e

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 151. Séo atribuicdes relacionadas a gestdo de desempenho e a avaliacao

profissional:

| - coordenar, acompanhar e executar a gestdo do desempenho de servidores,

inclusive no estagio probatério;

Il - gerenciar o processo de acompanhamento funcional dos servidores com

deficiéncia que estejam em estagio probatério;



1l - capacitar e orientar os gestores e servidores quanto a gestdo do

desempenho;

IV - orientar as chefias quanto aos procedimentos necessarios para a elaboracéo
e 0 cadastro no respectivo sistema informatizado das avaliagbes e dos planos de

desenvolvimento individual dos servidores; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 152. S8o atribuigdes relacionadas ao Programa de Estagio e de

Adolescente Aprendiz:

| - cadastrar e manter atualizados os dados funcionais dos estagiarios,

resguardando o devido sigilo das informacdes sob sua responsabilidade;

Il - instruir 0os processos administrativos relativos aos programas de
aprendizagem;

I11 - organizar e efetuar as atividades relativas ao processo seletivo de estagio;

IV - coordenar e realizar os procedimentos necessarios quanto as solicitacfes

de preenchimento de vagas de estagio, bem como as solicitacbes de movimentacao interna de

estagiarios;

V - convocar, receber e orientar os novos estagiarios classificados nos

processos seletivos;

VI - gerar, encaminhar, receber e langar mensalmente as ocorréncias relativas

aos boletins de frequéncia dos estagiarios;

VIl - calcular os periodos adquiridos de recesso remunerado, comunicar 0S

interessados, cadastrar e acompanhar os pedidos de fruicdo do recesso;

VIII - orientar 0s supervisores e 0s estagiarios quanto aos prazos de entrega dos

documentos relativos ao programa de estagio, zelando pelo cumprimento desses;

IX - promover eventos de integragdo dos estagiarios, com vistas a propiciar um

melhor ambiente para o desenvolvimento pessoal e aprendizado;

X - acompanhar as publicacfes dos normativos relativos aos Programas de

Aprendizagem do Ministério Publico Federal e providenciar a comunicagao aos interessados;

XI - contratar, acompanhar e coordenar e acompanhar o Programa Adolescente
Aprendiz no &mbito da unidade;



XI1 - expedir certiddes e declaracfes pertinentes a area;

XIII - elaborar relatorios operacionais e gerenciais relativos as atividades da
area; e

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

FTULO B¢ (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

DAEDUCACAOE DO DESENVOLVIMENTO BEPESSOAS-(Revogado pela Portaria
SG/MPE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo+(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

erganica—naciohal dedirecio-e-coordenacde,compete: (Revogado pela Portaria. SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

para-o-Ministério-Pablice-da-Unide; (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril
de 2022)

SG/IMPE R 1121 de 19 de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)
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Portaria SGIMPE R 1 121 de-1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

d)—gestao-do—desempenho—e—avaliacdoprofissional; (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SGIMPE R 1 121 de 1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

execucao-das-atividades—especificadasno-ineiso+ (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277,

de 20 de abril de 2022)

Capitulo-H-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

. . 2 g I . i fissional
i iva—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)
—Gabinete: (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

H—Assessoria—TFéenica: (Revogado pela Portaria SG/MPE n°® 277, de 20 de
abril de 2022)

H—Coordenaderia-de-Eduecacdo: (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

1121 de-1°de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

a) Divisae-de-Educacdo-a Distaneia;e(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

1121 de1%de dezembro-de 2015) (Revogado pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de
2022)

b)-Divisde-de-Desenvolvimento-Gerencial; (Revogado pela Portaria SG/MPFE
n° 277, de 20 de abril de 2022)

SG/IMPE RS 1121 de 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

e H . { 1 (o] 0
. 1

dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

P/ Divisdo-de-Gestio-de-Desempenho; (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)
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SG/IMPE RS 1121 de1° de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

M- Divisdo-de Bem-Estar—e(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

de-1°%de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo-H-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

.  cx ibuics i I L. I I .
Desenvolvimento-Profissional—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)
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aprovada-pela-Secretaria-Geral—e(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)
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Estrategico-do-Ministério-Pablico-Federal: (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022

ini ivo- (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

Art—157 A Assessoria-Técnica-compete: (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Portaria

SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

I B . : lanei
Estratégico; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Hl——gerenciar—e—acompanhar—os—projetos—da—area; (Revogado pela Portaria
SG/MPE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

da-Unido-e-da-Auditoriatnterna: (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

ao-Cidadao—SIC: (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VH - coordenar-as demandas relativas ao Portal da Transparéncia;
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

gerencialanual; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

lid I , .. lati
desenvolvimento—e(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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determinadas—pela—autoridadesuperior (Revogado pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

Art—158ACoordenadoria—de—Educacio—compete—(Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

SGIMPER® 1121 de- 19 de-dezembro-de2015) (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

Federal: (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

1 - gerenciar 0s programas educacionais referentes a sua atuacdgo;
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

i - (Revogado pela Portaria SG/MPF

atuacde; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

PX—elaborar-normas-técnicasrelativas-a-sua-atuacdo;—e(Revogado pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Portaria SGIMPE R 1 121 de-1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

dadapelaPortaria-SG/MPE R 1121 de1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SGIMPE R 1 121 de1° de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art-159_A Divisio-de-Educacio-aDistancia-compete—(Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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distancia-da-plataforma-EabD—MPF; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril
de 2022)

atuacdee(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

V—elaborarnormas-téenicasreferente-a-sua-atuacdo- (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SG/MPE R 1121 de- 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art—160-ADivisio-de-Desenvolvimento-Gerencial-compete—(Revogado pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

——planejar—acompanhar—e—executaras—acbes—que: (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

secretarias-nacionais-e-as-unidades-nos-estados—e(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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P/—elaberar-normas-tecnicasrelativas-a-sua-atuacde—(Revogado pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Portaria SGIMPE R 1 121 de-1° de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

SG/IMPE R 1121 de1° de dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

Portaria SG/MPE R 1 121 _de 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

pela—PortariaSG/MPEFR2 1 121 _de 1% de dezembro—de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

SG/IMPE RS 1121 de 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Art—161 A Divisio—de—Gestio—de—Desempenho—compete—(Revogado pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

2022)

deficiéncia—que-estejam-em-estagio-prebatério; (Revogado pela Portaria SG/MPF n°® 277, de
20 de abril de 2022)

> (Revogado
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V- gerenciar—o—processo—da—estabilidadedos—servidores: (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

atuacdee-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VH——elaborar—nermas—téenicas—relativas—a—sua—atuacds. (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art—162 A Divisio-de-Bem-Estar-compete—(Revogado pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

+—planejar—coordenare-executar-acbes-que: (Revogado pela Portaria SG/MPE
n° 277, de 20 de abril de 2022)

voltadapara—a—cidadania—cerporativa—e—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

b} estimulem a pratica e a vivencia dos valores organizacionais;
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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guakidade-de-vida—des—estades; (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de
2022)

servidores,—visando—a—sua—integracdo—na—cultura—organizacional; (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

atuacdo;—e(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VH———elaborar—nermas—téenicas—relativas—a—sua—atuacds. (Revogado pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

SGIMPER°1 121 de 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

pela—Peortaria—SGIMPF RS 1121 de—1° de—dezembro—de 2015} (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

SG/IMPE RS 1121 de 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)
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Portaria SG/MPE R 1121 de- 19 de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo |
; 1A
TITULO X

DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E CONTABILIDADE (Redagéo dada pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo |

Da Secretaria de Planejamento, Orcamento e Contabilidade (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 164. A Secretaria de Planejamento, Orcamento e Contabilidade, unidade

organica nacional de direcdo e coordenacdo, compete: (Redacao dada pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao
planejamento orcamentario e ao acompanhamento da execucdo orgamentéria e financeira do

Ministério PUblico Federal; e
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Il - orientar o planejamento orcamentario e 0 acompanhamento das despesas

das Unidades Administrativas de Gestao.

Capitulo I

Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Planejamento, Orgamento e Contabilidade
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 165. A Secretaria de Planejamento, Orcamento e Contabilidade tem a

seguinte estrutura administrativa: (Redacéo dada pela Portaria SG/MPE n°® 277, de 20 de abril
de 2022)

| - Gabinete;

Il - Assessoria Técnica;

I11 - Subsecretaria de Planos Orcamentarios:

a) Divisdo de Normatizacéo e Implementacdo de Planos Orgamentarios;
b) Diviséo de Estudos e Projecdes;

c) Divisdo de Gerenciamento de Informacdes Orcamentarias; e

d) Divisdo de Atualizacdo das Bases Orcamentarias das Unidades

Administrativas de Gestao;

IV - Subsecretaria de Acompanhamento da Execucdo Orgcamentéaria e

Financeira:
a) Divisao de Planejamento Orcamentario e Programacéo Financeira;
b) Divisdo de Acompanhamento da Programacdo Orcamentaria e Financeira;
c) Divisdo de Avaliacdo da Programacdo Orcamentaria e Financeira;
d) Diviséo de Descentralizacdo Orcamentaria e Financeira; e

e) Divisao de Custos.
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V - Subsecretaria de Contabilidade: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

a) Divisdo de Analise Contabil; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

b) Divisdo de Normas e Procedimentos Contabeis. (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo-H
ibuices d (- de Planei
Capitulo I11

Das AtribuicOes da Secretaria de Planejamento, Orcamento e Contabilidade (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

m%m. I a j ich ifi aF j
Orgamento:

Art. 166. Sédo atribuicdes especificas do Secretario de Planejamento,
Orcamento e Contabilidade: (Redacéo dada pela Portaria SG/MPE n® 277, de 20 de abril de
2022)

1Ay ToJ8 A J iidadesd o d
| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria de

Planejamento, Orcamento e Contabilidade; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

Il - propor politicas relativas a sua area de atuacao, baseadas na priorizagdo da

despesa, na transparéncia e na qualidade do gasto;

Il - coordenar, supervisionar e formular proposta para a Lei de Diretrizes
Orcamentérias — LDO, para a Lei Orcamentaria Anual — LOA e para o Plano Plurianual do

Ministério Publico Federal — PPA do Ministério Publico Federal,
IV - orientar a elaboracéo do Plano Plurianual do Ministério Publico da Unido;

V - coordenar e supervisionar a elaboracdo das propostas orcamentarias;
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VI - avaliar o desempenho orcamentario e financeiro das Unidades

Administrativas de Gestao;

VIl - coordenar e supervisionar o acompanhamento da execucdo fisica e

financeira e a elaboracéo da programacéo e do cronograma anual de desembolso mensal;

VIII - coordenar e supervisionar a descentralizagdo dos recursos orcamentarios

e financeiros consignados no orgamento;

IX - orientar, sob o0 ponto de vista técnico, as Unidades Administrativas de

Gestdo nos assuntos relativos a orgamento e financas;

X - coordenar e supervisionar a elaboracdo do Plano Plurianual do Ministério
Publico Federal;

X1 - supervisionar os procedimentos necessarios a limitacdo de empenho e de

movimentacédo financeira;

XI1I - submeter ao Secretério-Geral o cronograma anual de desembolso mensal,

bem como suas respectivas alteracoes;
X1l - apresentar a programacdo orcamentaria ao Secretario-Geral para
aprovacao;

XIV - interagir junto a Secretaria de Orcamento Federal, nos assuntos de
natureza orcamentaria, e junto a Secretaria do Tesouro Nacional, nos assuntos de natureza

financeira; e

XV - orientar as demais unidades do Ministério Publico Federal acerca dos

assuntos conexos a area de atuacdo da Secretaria de Planejamento, Orcamento e
Contabilidade. (Redacédo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 167. Ao Gabinete compete coordenar, organizar e executar as atividades de

expediente e de apoio administrativo.
Art. 168. A Assessoria Técnica compete:

| - analisar processos e solicitacbes provenientes da Secretaria-Geral e das

Unidades Administrativas de Gestao;

Il - interagir com as subsecretarias no intuito de integrar as atividades

desenvolvidas; e
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1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
Art. 169. A Subsecretaria de Planos Orgamentarios compete:
| - coordenar, orientar e normatizar a implementacéo de planos orcamentarios;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo de cenarios, estudos e

projecdes relativos as despesas obrigatorias e discricionarias;

[l - acompanhar, coordenar e orientar a elaboracdo do cronograma anual de

desembolso mensal e dos limites de empenho e movimentacdo financeira;

IV - gerenciar base de dados com informacgdes fisicas e

orcamentarias/financeiras, com o objetivo de subsidiar o processo de planejamento;
V - coordenar, orientar e normatizar a legislacdo aplicada;

VI - coordenar e orientar estudos sobre as proposicOes de alteracOes

orcamentarias;

VII - observar o cumprimento da Lei do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, da Lei Orcamentaria Anual, da Lei de Responsabilidade Fiscal e da

Constituicao Federal;

VIIl - coordenar e orientar a elaboracdo da proposta orcamentéria do
Ministério Publico Federal relativa as despesas obrigatérias e discricionarias, com exce¢do

das referentes ao custeio basico das unidades nos estados;

IX - orientar as Unidades Administrativas de Gestdo na elaboragdo da

respectiva proposta e proceder a consolidacdo da Proposta Orcamentaria;

X - coordenar e orientar 0 acompanhamento da execugdo das despesas

obrigatorias e discricionarias relativas as construgdes, as aquisicoes e as reformas;

XI - observar o cumprimento dos prazos determinados pela legislacdo ou
normas regulamentares expedidas pela Secretaria de Or¢camento Federal para a apresentacao

das respectivas alteracGes orcamentarias;

XII - planejar e gerenciar a implementacdo de sistemas informatizados para

apoiar a Secretaria de Planejamento e Orcamento; e

XII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.



Art. 170. A Divisdo de Normatizacdo e Implementacio de Planos

Orgamentarios compete:

| - formular normas e diretrizes relacionadas aos processos orcamentarios para

orientar as Unidades Administrativas de Gestao;

Il - dispor sobre a organizagdo e elaboracéo do Plano Plurianual do Ministério
Publico Federal por a¢des, planos orcamentérios e planos internos;

[l - acompanhar as Unidades Administrativas de Gestdo na elaboragdo do

Plano Plurianual;

IV - elaborar e organizar a proposta orcamentaria do Ministério Publico
Federal junto as Unidades Administrativas de Gestdo, no que diz respeito a construcdes,

aquisicdes e reformas, tendo como parametro os objetivos e as metas estabelecidas;

V - efetuar estudos sobre a base contingenciavel com o objetivo de, em caso de

necessidade, promover a limitacdo de empenho e de movimentagéo financeira;
VI - elaborar o cronograma anual de desembolso mensal;

VII - realizar analise periodica da execucdo fisico-financeira das construcdes,
aquisicoes e reformas do Ministério Publico Federal;

VIIl - realizar estudos para proposicdo de emendas ao Projeto de Lei
Orcamentaria Anual e aos demais projetos de lei orcamentaria; e

IX - elaborar estudos referentes a proposi¢do de alteracdes orcamentarias.
Art. 171. A Diviséo de Estudos e Projeces compete:

| - elaborar estudos e projecdes relativos as despesas obrigatorias de pessoal e
encargos sociais, tendo como base a politica fiscal e 0s pardmetros macroecondmicos do
Governo Federal, considerando os quantitativos fisicos e os parametros estabelecidos pela

legislagdo de natureza orgamentéria;

Il - realizar estudos, acompanhar e projetar cenarios para a Receita Corrente
Liguida— RCL;
[l - elaborar a Proposta Orgamentaria Anual do Ministério Publico Federal no

que se refere as despesas com pessoal e encargos sociais;

IV - analisar e consolidar a Proposta Orgcamentaria Anual no que se refere as

despesas com pessoal e encargos sociais; e



V - analisar a programacdo orcamentaria e realizar o acompanhamento da

execucao das despesas com pessoal e encargos sociais do Ministério Publico Federal.

Art. 172. A Divisdo de Gerenciamento de Informacdes Orcamentarias

compete:

| - divulgar interna e/ou externamente os parametros, autorizagdes, limites e
prazos constantes na Lei de Diretrizes Or¢camentérias, na Lei Orcamentaria Anual e na Lei de
Responsabilidade Fiscal, bem como em portarias e outros atos legais, indicando as Unidades

Administrativas de Gestdo envolvidas;

Il - subsidiar a Divisdo de Estudos e Projecdes na analise e consolidacdo da
proposta das Unidades Administrativas de Gestdo no que diz respeito ao provimento de cargos

e funcdes;

Il - manter atualizados os demonstrativos de controles fisicos e
orcamentarios/financeiros do Ministério Publico Federal no que diz respeito ao provimento de
cargos e funcdes, observados os limites estabelecidos em anexo especifico da Lei

Orcamentaria Anual;

IV - elaborar a Proposta Orgamentaria Anual do Ministério Publico Federal no

que se refere as despesas com 0s beneficios assistenciais;

V - analisar e consolidar a Proposta Orcamentéaria Anual do Ministério Pablico

da Unido no que se refere as despesas com os beneficios assistenciais;

VI - elaborar o planejamento orcamentario do Ministério Publico Federal,
juntamente com as Unidades envolvidas, concernente as despesas com beneficios assistenciais
aos servidores e seus dependentes, bem como atualizar os demonstrativos de

acompanhamento da execugéo; e

VI - efetuar estudos e projecdes referentes ao provimento de cargos e fungoes

e outras despesas correntes.

Art. 173. A Divisdo de Atualizacio das Bases Orcamentarias das Unidades

Administrativas de Gestdo compete:

| - promover a insercdo e atualizagdo das informagdes

orcamentarias/financeiras do Ministério Publico Federal no Portal da Transparéncia;

Il - realizar as alteracfes orgcamentérias que se fizerem necessarias, por meio de
crédito adicional, portarias ou projetos de lei, de acordo com as necessidades das Unidades

Administrativas de Gestdo e conforme as autorizac¢6es constantes da LDO e da LOA,;



Il - efetivar as alteracfes orcamentarias e a proposta orcamentaria anual em

sistema proprio;

IV - registrar, em sistema proprio, as informagdes relativas a limitacdo de

empenho e movimentacéo financeira e ao bloqueio de créditos, quando necessario; e

V - promover a implementagdo dos sistemas informatizados para apoiar a

Secretaria de Planejamento e Orgamento.

Art. 174. A Subsecretaria de Acompanhamento da Execucdo Orgamentaria e

Financeira compete:

| - gerenciar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucgédo

orcamentaria do Ministério Publico Federal;

Il - efetivar o processo de Avaliacdo de Desempenho Orgamentério das
Unidades Administrativas de Gestdo do Ministério Publico Federal;

[l - analisar as solicitacOes de recursos para implantagbes de unidades do
Ministério Publico Federal;

IV - coordenar e orientar a elaboracdo da proposta orcamentéaria do Ministério
Publico Federal relativa as despesas com custeio basico das unidades;

V - preparar o relatdrio de execugdo orcamentaria e financeira;

VI - promover a implementacdo do Sistema de Custos do Governo Federal no
ambito do Ministério Publico da Unido; e
VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 175. A Divisdo de Planejamento Orcamentario e Programacio Financeira
compete:

| - coordenar, analisar e monitorar a execugdo da programacao orcamentaria em

consonancia com os créditos disponiveis;

Il - coordenar e monitorar a execucdo da programacdo financeira em

consonancia com o cronograma mensal de desembolso;

Il - analisar a proposta or¢gamentaria relativa as despesas discricionarias das

unidades do Ministério Publico Federal;

IV - efetuar, de acordo com a necessidade, por plano interno, a reprogramacao

orcamentaria das Unidades Administrativas de Gestdo do Ministério Publico Federal; e



V - elaborar estudos e projecdes que subsidiem as analises técnicas pertinentes

ao setor.

Art. 176. A Divisdo de Acompanhamento da Programacdo Orcamentaria e

Financeira compete:

| - acompanhar, mensalmente, por plano interno, a programacéo orcamentéria e

financeira das Unidades Administrativas de Gestdo do Ministério Publico Federal;

Il - atualizar a programacdo orcamentaria e financeira das Unidades
Administrativas de Gestdo, considerando as autorizag@es de acréscimos efetuadas e/ou as

limitacGes de empenho e movimentacgdo financeira ocorridas; e

I11 - elaborar estudos e projecdes que subsidiem as analises técnicas pertinentes

ao setor.

Art. 177. A Divisdo de Avaliacdo da Programacdo Orcamentaria e Financeira

compete:

| - preparar a avaliagdo semestral e anual, por acdo e plano interno, das

Unidades Administrativas de Gestdo para encaminhamento aos respectivos gestores;

Il - analisar as avaliagOes qualitativas recebidas das Unidades Administrativas

de Gestdo do Ministério Publico Federal;

I - classificar os resultados quantitativos, propiciando condi¢Ges a melhoria
da gestdo orcamentaria das Unidades Administrativas de Gestdo do Ministério Publico

Federal; e

IV - elaborar estudos e projecbes que melhorem os processos analiticos

realizados pelo setor.
Art. 178. A Diviso de Descentralizacio Orcamentaria e Financeira compete:

| - efetuar a descentralizagdo dos créditos orgamentérios e dos recursos
financeiros das Unidades Administrativas de Gestdo para as Unidades Gestoras, conforme

cronograma previamente estabelecido;

Il - efetuar a descentralizacdo de recursos financeiros para as demais Unidades

Administrativas de Gestdo do Ministério Publico Federal;

Il - efetuar a descentralizacdo dos créditos orgamentarios e dos recursos
financeiros para outros orgdos integrantes da LOA, em conformidade com a legislacdo

autorizativa; e



IV - coordenar, orientar e acompanhar a execucdo financeira do Ministério

Publico Federal.
Art. 179. A Divisdo de Custos compete:

| - promover a implementacdo e 0 monitoramento do Sistema de Custos do

Governo Federal no ambito do Ministério Publico Federal;

Il - acompanhar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Ministério

Publico Federal, observando-se o enfoque de custos;

1l - analisar o desempenho do Ministério Pdblico Federal na gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, quanto a eficiéncia, a eficcia, a economicidade e aos

resultados obtidos; e

IV - orientar os gestores do Ministério Publico Federal em assuntos pertinentes

a custos.

Art. 179-A. A Subsecretaria de Contabilidade compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar, acompanhar e orientar as operacoes de contabilizacéo dos atos e
fatos de gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal que forem efetuadas no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI; (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - analisar balancos, balancetes, contas e demais demonstracdes contabeis no

ambito do Ministério Pablico da Unido e propor medidas de saneamento de situacdes

anormais ou passiveis de aperfeicoamento; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

Il - coordenar a elaboracéo dos Relatorios de Gestdo Fiscal estabelecidos pela
Lei de Responsabilidade Fiscal; (Incluido pela Portaria SG/MPE n® 277, de 20 de abril de

2022)

IV - coordenar as atividades de acompanhamento das conformidades contébeis
e dos registros de gestdo das unidades gestoras do MPU; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

V - apoiar o érgdo central do Sistema de Contabilidade Federal na gestdo do
SIAFI e nos assuntos de contabilidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)
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VI - orientar e acompanhar o cumprimento das normas de encerramento do
exercicio financeiro determinadas pelo 6rgao central do Sistema de Contabilidade Federal,
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - garantir, em conjunto com as Unidades Setoriais Or¢camentarias do MPU,
a fidedignidade dos dados do Orcamento Geral da Unido publicado no Diario Oficial da
Unido com os registros contabeis ocorridos no SIAFI; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VIIl - desenvolver outras atividades correlatas determinadas pela chefia
superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 179-B. A Divisdo de Anélise Contabil compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - analisar balancos, balancetes, contas e demais demonstracdes contabeis;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - realizar a conformidade contabil das unidades gestoras, do 6rgao e do 6rgao
superior do MPU, referente aos atos e fatos de gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
de pessoal registrados no SIAFI; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Il - elaborar as notas explicativas das demonstracdes contabeis do Ministério
Publico da Unido; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - acompanhar a conformidade dos registros de gestdao efetuada pelas
unidades gestoras do MPU; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - propor ajustes contabeis nas unidades gestoras do Ministério Publico da
Unido, a fim de restabelecer o equilibrio entre contas contabeis e/ou contas correntes e seus
respectivos balangos, em decorréncia das eventuais inconsisténcias identificadas; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - verificar, periodicamente, os registros de movimentagdo, atualizacdo e
regularizagdo de bens imdveis sob gestdo do MPU efetuados no Sistema de Gerenciamento
dos Imodveis de Uso Especial da Unido - SPIUnet, bem como o reflexo desses registros no
SIAFI; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - efetuar, quando necessario, registros contabeis que, devido as suas
peculiaridades, ndo puderem ser realizados pelas unidades gestoras; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

VIII - verificar a conciliagdo mensal dos relatérios de bens patrimoniais das
unidades gestoras com o SIAFI; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

IX - efetuar os registros contdbeis dos responsaveis por débitos apurados em

processo de Tomada de Contas Especial; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

X - verificar a fidedignidade dos dados do Orcamento Geral da Unido,

pertinente as Unidades Orcamentarias do MPU, com os registros contabeis ocorridos no
SIAFI; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI - desenvolver outras atividades correlatas determinadas pela chefia superior.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 179-C. A Divisdo de Normas e Procedimentos Contabeis compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - acompanhar e orientar as operacdes de contabilizacdo dos atos e fatos de

gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal no SIAFI; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - elaborar os Relatérios de Gestdo Fiscal estabelecido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - orientar os gestores quanto ao correto langamento da conformidade dos
registros de gestdo, em consonancia com a legislacdo vigente; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - elaborar manuais de procedimentos visando subsidiar a operacionalizacéo
e 0 uso adequado do SIAFI; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - acompanhar a legislacdo pertinente a execucdo orcamentéaria, financeira,
patrimonial e de pessoal, bem como as normas contabeis aplicadas ao setor publico, no que
concerne as suas atualizagfes e aos prazos para sua aplicabilidade no SIAFI; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - orientar a extracdo de informacgdes gerenciais existentes no SIAFI,
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - gerenciar o controle de acesso de usuarios e cadastradores a REDE
SERPRO e ao SIAFI; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VIII - selecionar e detalhar os procedimentos da norma de encerramento do
exercicio financeiro, aplicveis as unidades gestoras do Ministério Publico da Unido; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - desenvolver outras atividades correlatas determinadas pela chefia superior.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo IV

Das Atribuicdes das Unidades de Planejamento e Or¢amento

Art. 180. Ao Setor de Programacdo e Acompanhamento Orcamentério
compete:

| - apoiar os Secretarios Regionais na supervisdo das agdes concernentes a
programacdo, a0 acompanhamento e ao monitoramento orcamentario das unidades do
Ministério Pablico Federal; e

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

TITULO XI

DA SEGURANCA INSTITUCIONAL

Capitulo |

Da Secretaria de Seguranca Institucional

Art. 181. A Secretaria de Seguranca Institucional, unidade organica nacional de
direcdo e coordenacgédo, compete:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades de Seguranca
Institucional para salvaguarda do Ministério Publico Federal; e

Il - orientar tecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal na

execucdo das atividades especificadas no inciso I.
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Capitulo Il

Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Seguranca Institucional

Art. 182. A Secretaria de Seguranca Institucional tem a seguinte estrutura

administrativa:
| - Gabinete;
Il - Assessoria Técnica;
I11 - Coordenadoria de Operacdes:
a) Divisao de Operacdes; e
b) Divisio.de T te_de Autoridades:

b) Diviséo de Transporte Institucional. (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

IV - Coordenadoria de Seguranga Organica:
a) Diviséo de Instalagdes;
b) Supervisao de Fiscalizacdo; e

c) Supervisdo de Controle de Acesso;

V - Divisao de Missdes Especializadas;

VI - Coordenadoria de Inteligéncia em Seguranca Institucional: (Redacédo dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

a) Divisdo de Planejamento de Seguranga Institucional; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

b) Divisdo de Producdo do Conhecimento; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).
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c) Divisdo de Contrainteligéncia (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n°® 957,
de 20 de dezembro de 2022).

(Revogado pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Capitulo 111

Das AtribuicOes da Secretaria de Seguranca Institucional

Art. 183. S&o atribuicOes especificas do Secretario de Seguranca Institucional:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria de

Seguranca Institucional;

Il - propor a celebracdo de convénios e programas de capacitacdo técnica e
treinamento de servidores do Ministério Publico Federal em seguranca institucional, bem

como a formacao

funcional em estabelecimento de ensino de atividade policial, forcas armadas

ou cursos credenciados;

Il - assessorar o Secretario-Geral e apoiar as unidades do Ministério Publico
Federal na aplicacdo da Politica de Seguranca Institucional e do Plano de Seguranca

Institucional definidos pelo Procurador-Geral da Republica;

IV - assistir diretamente ao Secretéario-Geral ou a pessoa por ele designada,

para questdes relativas a seguranca institucional;

V - gerenciar avaliagfes de risco de membros e servidores quando ameagados

em razdo de sua atuacao institucional,

VI - planejar operacdes de seguranca e, se necessario, propor atuagcdo conjunta
com as policias federal, rodoviaria federal, civil e militar dos estados ou do Distrito Federal;

VIl - promover a capacitagdo de recursos humanos, no que se refere aos

assuntos de seguranca;

VIII - promover acOes para protecdo de pessoa em situacdo que possa oferecer

risco a vida;

IX - promover a formacdo de equipes multisetoriais para atendimento de

atribuicdes da secretaria segundo as competéncias, habilidades e capacitacdo exigidas; e
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X - indicar seu substituto em casos de impedimentos, afastamentos e vacancia.
Art. 184. Ao Gabinete compete:

| - coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de apoio

administrativo; e

Il - auxiliar o secretario no planejamento, na organizacdo, na direcdo e no
controle das atividades e atribuicdes da Secretaria de Seguranca Institucional previstas neste

Regimento.
Art. 185. A Assessoria Técnica compete:

| - prestar assessoramento de seguranca as unidades do Ministério Publico

Federal;

Il - elaborar manuais e planos, bem como propor normas e procedimentos que

visem aumentar o nivel de seguranca do Ministério Publico Federal,

I11 - desenvolver normas operacionais e documentacédo técnica para a seguranca

na contratacdo de pessoal terceirizado;

IV - realizar pesquisas, estudos e consultas sobre assuntos de interesse da

Secretaria de Seguranca Institucional,

V - emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convénios, ajustes

e demais temas vinculados as matérias de interesse da Secretaria de Seguranca Institucional; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
Art. 186. A Coordenadoria de OperacBes compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacionadas as

operacdes de seguranga e ao transporte de autoridades;

Il - planejar, coordenar e monitorar o servico de ronda no estacionamento

externo da Procuradoria-Geral da Republica;

Il - apoiar a Divisdo de Gestédo do Conhecimento na execucdo de inspegdes

fisicas e eletronicas ambientais;

IV - orientar, monitorar, supervisionar e fiscalizar as atividades de postos de
vigilancia, realizando rondas no interior das instalagdes da Procuradoria-Geral da Republica e

de seus anexos;



V - emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convénios e

ajustes vinculados as mateérias de interesse da Secretaria de Seguranca Institucional; e

VI - planejar, organizar, gerenciar e monitorar a aquisigéo, a guarda e o uso de

produtos controlados e equipamentos de seguranca.
Art. 187. A Divis&o de Operagdes compete:
| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as operacfes de seguranca;

Il - preparar destacamento precursor nas operacdes de seguranca, quando

necessario;

Il - supervisionar e executar as atividades relacionadas a seguranca de

membros e servidores do Ministério Publico Federal;

IV - estabelecer contato com instituicGes publicas ou privadas e 6rgaos de

seguranca publica, visando aprimorar as atividades de seguranca;

V - fiscalizar e monitorar a validade de porte de arma institucional e o registro

do armamento sob a responsabilidade da Secretaria de Seguranca Institucional,
VI - realizar seguranga em eventos do Ministério Publico Federal;
VII - entregar intimacdes e notificacoes;

VIII - produzir relatorios, procedimentos operacionais de seguranca e escalas

de servico;

IX - prestar assessoramento em assuntos relacionados a diarias, passagens,
transportes e outras atividades ligadas direta ou indiretamente aos deslocamentos em

operacdes de sua responsabilidade, quando em viagem institucional,
X - apoiar a execucao de inspecdes fisicas e ambientais; e

XI - supervisionar e assistir as autoridades, por ocasido de viagens de carater

institucional, reunindo informagdes e orientando quanto a segurancga nos locais de destino.

Art- 188 A Divisdo de Transporte de Autoridades compete:

Art. 188. A Divisdo de Transporte Institucional compete: (Redacio dada pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relativas ao

transporte de autoridades;

Il - supervisionar a execucao de conservacdo e manutencdo dos veiculos; e
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Il - apoiar a execucdo das operacOes de seguranca, inclusive em eventos de

interesse do Ministério Publico Federal.
Art. 189. A Coordenadoria de Seguranca Orgéanica compete:

| - planejar, organizar, gerenciar, executar e monitorar as atividades
relacionadas a seguranca de areas e instalaces da Procuradoria-Geral da Republica e seus

anexaos;

Il - elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranca Organica da
Procuradoria-Geral da Republica e seus anexos;

Il - administrar e fiscalizar a execu¢do do Plano de Seguranca Orgéanica na
Procuradoria-Geral da Republica e seus anexos, segundo a Politica de Seguranga Institucional

do Ministério Publico Federal;

IV - estabelecer contatos com instituicbes publicas e privadas, visando

aprimorar as atividades de seguranca na Procuradoria-Geral da Republica e seus anexos;

V - elaborar planos e procedimentos além de mapeamento de sistemas e
servigos essenciais e situacdes de emergéncia que visem aumentar o nivel de seguranca da

Procuradoria-Geral da Republica e seus anexos;

VI - elaborar modelos de planos de contingéncia, prestando assessoramento

técnico as unidades do Ministério Publico Federal na implementacdo destes;

VIl - emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convénios,
ajustes, projetos e demais temas vinculados as matérias de interesse da Secretaria de

Seguranca Institucional; e

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
Art. 190. A Divisgo de Instalagdes compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as agbes de segurancga nas

instalacOes da Procuradoria-Geral da Republica, inclusive o registro de ocorréncias;

Il - orientar, monitorar, supervisionar e fiscalizar as atividades de portaria e
postos de vigilancia tendo em vista o controle de acesso de pessoas, veiculos e materiais as

instalagdes da Procuradoria-Geral da Republica e seus anexos;

Il - realizar rondas no interior das instalagdes da Procuradoria-Geral da

Republica e de seus anexos;



IV - monitorar a localizacdo e manutencdo dos equipamentos utilizados nas

acOes de seguranca das instalacoes;

V - promover as especificaces necessarias para subsidiar a aquisicao de bens e
a contratacdo de servicos relacionados as a¢Ges de seguranga nas instalagcdes da Procuradoria-

Geral da Republica e seus anexos;

VI - orientar, monitorar, supervisionar, operar e editar o sistema de
monitoramento de imagens por CFTV, bem como de outros servicos de seguranca predial e de

instalacOes; e

VIl - monitorar a utilizacdo, a manutencdo e a higienizacdo de veiculo sob

responsabilidade da coordenadoria.
Art. 191. A Supervisdo de Fiscalizacdo compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacionadas a

supervisdo de fiscalizacao;

Il - desempenhar as atividades referentes a gestdo e a fiscalizacao de contratos
da Procuradoria-Geral da Republica relacionados a vigilancia contratada e a brigada de
incéndio;

Il - preparar e instruir a elaboracdo de projetos relativos ao controle e

fiscalizacdo dos contratos relacionados a Secretaria de Seguranca Institucional; e

IV - emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convénios, ajustes

e projetos vinculados as mateérias de interesse da Secretaria de Seguranca Institucional.
Art. 192. A Supervisdo de Controle de Acesso compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar a execucdo das atividades

relacionadas a supervisao de controle de acesso;

Il - supervisionar a aquisi¢do, acondicionamento e uso de materiais e

equipamentos utilizados no controle de acessos e na identificacdo funcional,

Il - confeccionar crachéds de identificacdo funcional para as unidades do

Ministério PUblico Federal;

IV - confeccionar credenciais de veiculos no ambito da Procuradoria-Geral da

Republica e seus anexos;

V - confeccionar identidade funcional dos servidores do Ministério PUblico
Federal;



VI - desempenhar as atividades referentes a gestao e a fiscalizacdo de contratos
relacionados a sistemas de seguranga fisicos, eletrbnicos e de barreiras utilizados na

Procuradoria-Geral da Republica e em seus anexos;
VI1 - controlar o sistema de claviculario da Procuradoria-Geral da Republica;

VIl - propor medidas técnicas para maior eficiéncia do uso dos sistemas de

seguranca;
IX - elaborar e acompanhar projetos basicos na area de logistica; e

X - emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convénios e

ajustes vinculados as mateérias de interesse da Secretaria de Seguranca Institucional.
Art. 193. A Diviséo de Missbes Especializadas compete:
| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as missoes especializadas;

Il - supervisionar e executar o servigo de conducdo e seguranca pessoal de

autoridades;

Il - supervisionar e assistir autoridades por ocasido de viagens de carater

institucional, reunindo informacGes e orientando quanto a seguranca nos locais de destino;

IV - realizar avaliacdes de locais e adjacéncias com vistas a se elevar os niveis
de seguranca de membros e servidores do Ministério Publico Federal, no exercicio de suas

funcles institucionais;
V - realizar inspecoes fisicas e eletronicas ambientais;

VI - promover as especificacbes necessarias para a aquisicdo de bens e

contratacdo de servicos relacionados as atividades especiais de seguranca;

VIl - estabelecer contato com instituicdes publicas ou privadas e 6rgdos de

seguranga publica, visando aprimorar as atividades de seguranca;

VIII - emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convénios e

ajustes vinculados as matérias de interesse da Secretaria de Seguranca Institucional;

IX - propor e realizar cursos operacionais, treinamentos e capacitacdo em

Seguranga Institucional;

X - realizar a seguranca pessoal do Procurador-Geral da Republica e de seus

familiares; e

XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.



Art. 193-A. A Coordenadoria de Inteligéncia em Seguranca Institucional

compete: (Redacédo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacionadas a sua
area de atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - promover e implementar acGes para a consecucdo dos objetivos
estratégicos do Plano de Seguranca Institucional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

1l - coordenar e supervisionar acGes de fortalecimento da seguranca
institucional promovidas pela Divisdo de Planejamento de Seguranca Institucional; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - propor e promover agdes que visem ampliar o conhecimento técnico e
desenvolver atitudes de seguranga institucional no publico interno do Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V - orientar as unidades quanto as atividades relacionadas a sua area de
atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI - apoiar o Secretario no alinhamento e uniformizacao dos procedimentos em
nivel nacional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VII - elaborar normas técnicas relativas a sua atuacdo; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas
pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 194. A Diviso de Planejamento de Seguranca Institucional compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacionadas a sua

area de atuacao;

Il - promover e implementar acGes para a consecu¢cdo dos objetivos

estratégicos do Plano de Seguranca Institucional;

1l - coordenar e supervisionar acOes de fortalecimento da seguranga

institucional;
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IV - propor e promover aces que visem ampliar o conhecimento técnico e
desenvolver atitudes de seguranga institucional no publico interno do Ministério Publico
Federal;

V - elaborar programacéo de treinamento e capacitagdo técnica dos servidores

da area de seguranca;

VI - promover a integracdo dos 6rgdos e unidades de Seguranga Orgénica com

a Secretaria de Seguranca Institucional;

VIl - elaborar manuais e planos, bem como propor normas e procedimentos

que visem aumentar o nivel de seguranca do Ministério Publico Federal;

VIII - emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convénios e

ajustes vinculados as mateérias de interesse da Secretaria de Seguranca Institucional; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 195. A Divisio de Produgido do Conhecimento compete: (Redacéo dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

I - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacionadas a gestao

do conhecimento em seguranca institucional;

Il - realizar 0 acompanhamento de cenarios de interesse do Ministério Publico

Federal no que se refere a seguranca;

1l - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e realizar atividades de

assessoria técnica de seguranca para as unidades do Ministério Publico Federal;

IV - planejar, coordenar, orientar e supervisionar atividades relativas ao Plano
de Seguranca Organica das unidades do Ministério Publico Federal, mantendo atualizado os
indices de indicadores de confecgéo, implantacdo, implementacdo e finalizagéo;

V - realizar inspegdes fisicas e eletronicas ambientais;

VI - propor agdes de interagdo com outros 0rgdos oficiais, com vistas a criagdo

de um sistema de protecéo;

VIl - emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convénios e

ajustes vinculados as mateérias de interesse da Secretaria;
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VIII - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e realizar inspecdes fisicas e
eletronicas ambientais, conforme orientagdes e procedimentos determinados pelo Secretério

de Seguranca Institucional;
IX - realizar o controle, guarda e manutencao de equipamentos; e

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 195-B. A Divisdo de Contrainteligéncia compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacionadas a
Protecdo do Conhecimento em Seguranca Institucional do Ministério Publico Federal; (incluido
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

Il - prevenir, identificar e neutralizar a¢cbes promovidas por individuos, grupos

de pessoas ou organizacfes que ameacem o desenvolvimento institucional e a seguranca do
Ministério Publico Federal. (incluido pela Portaria SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de
2022).

111 - planejar, coordenar, supervisionar e realizar inspecoes fisicas e eletronicas,
conforme as normas da Secretaria de Seguranca Institucional; (incluido pela Portaria SG/MPF
n® 957, de 20 de dezembro de 2022).

IV - gerenciar, organizar e realizar Assessoria Técnica de Seguranca, mediante

analises, estudos técnicos, elaboracdo de pareceres, nas Unidades do Ministério Publico
Federal; (incluido pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de 2022).

V - gerenciar, organizar e realizar atividades de contrainteligéncia, mediante

analises, estudos técnicos, elaboracdo de pareceres, nos eventos internos e externos de
interesse do Ministério Publico Federal; (incluido pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022).

VI - gerenciar e monitorar as atividades relativas a investigacdo social para

concessédo de credencial de seguranga na Procuradoria-Geral da Republica; (incluido pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).

VIl - propor aquisicdo e controlar a guarda, distribuigdo, movimentacdo e

utilizacdo de equipamentos e materiais de contrainteligéncia; (incluido pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022).

VIII - orientar e capacitar os integrantes da Instituicéo na protecdo de ativos de

interesse, promovendo a adogdo comportamentos e medidas de seguranga; e (incluido pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022).
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IX - inspecionar objetos, materiais e correspondéncias suspeitas no ambito da
Procuradoria Geral da Republica. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro
de 2022).

Capitulo IV

Das Atribuicdes das Divisdes de Seguranca Organica e Se¢des de Segurancga Organica e

Transporte

Art. 196. Sdo atribuicdes das Divisbes de Seguranca Organica e Secdes de

Seguranca Organica e Transporte:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades de seguranca e

transporte institucional;

Il - assessorar o Procurador-Chefe ou o Procurador responsavel pela seguranca

da Unidade Administrativa Vinculada nas questdes relativas a seguranca institucional;

Il - elaborar, implementar e atualizar o Plano de Seguranca Orgéanica da
respectiva unidade do Ministério Publico Federal, observando as orientages da Secretaria de

Seguranca Institucional;

IV - auxiliar o Procurador-Chefe a dar publicidade oficial ao Plano de
Seguranca Organica da respectiva Unidade, apds homologacao pelo Secretario-Geral do
Ministério Pablico Federal;

V - subsidiar as respectivas Procuradorias da Republica nos Municipios na
elaboracdo dos Planos de Seguranca Organica, assessorando-as na respectiva homologacao e

publicacéo;

VI - executar a atividade de assessoria técnica de seguranga, bem como auxiliar

a Secretaria de Seguranca Institucional, quando solicitado;

VIl - mapear o0s sistemas e servigos essenciais e situacbes de emergéncia e

elaborar planos e procedimentos que visem aumentar o nivel de seguranca das unidades;

VIl - compartilhar conhecimentos, dados e informacOes relacionadas a
assuntos de seguranca, fortalecendo o canal técnico e operacional entre a Secretaria de
Seguranca Institucional, Unidade Administrativa de Gestdo e Unidades Administrativas

Vinculadas;
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IX - auxiliar a Secretaria de Seguranca Institucional, quando solicitado, nas
atividades de protecdo de membros, servidores e, se necessario, de seus familiares, para

garantia do exercicio das funces institucionais;

X - recepcionar e conduzir membros, autoridades, servidores e outras pessoas
relacionadas as atividades institucionais do Ministério Pablico Federal, quando autorizado

pela autoridade competente;

XI - transportar materiais e processos administrativos, judiciais e extrajudiciais

com a respectiva entrega e protocolizacdo, garantindo a seguranca do objeto transportado;
XI1 - realizar diligéncias que envolvam a atividade de seguranca institucional;

X1l - entregar notificacdes e intimagdes, para a localizagdo de pessoas e

levantamento de informacdes;

XIV - realizar a fiscalizacdo dos contratos de seguranca e bombeiro civil, da

respectiva unidade do Ministério Publico Federal;

XV - supervisionar 0s procedimentos de saida de materiais, equipamentos e
volumes, bem como o sistema de controle de acesso de visitantes na respectiva unidade do

Ministério PUblico Federal;

XVI - vistoriar as instalacdes internas e externas da respectiva Unidade do

Ministério Publico Federal, realizando rondas e inspec¢des inopinadas;

XVII - manter atualizado o registro de controle de recebimento, entrega e
cadastramento dos crachas funcionais fornecidos pela Secretaria de Seguranca Institucional,
bem como o resgate do crachd por ocasido da saida da respectiva unidade do Ministério
Publico Federal,

XVIII - controlar o sistema de claviculario da respectiva unidade;

XIX - inspecionar, conduzir e registrar a movimentacdo e recolhimento de

veiculos automotores; e

XX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

TITULO XII

DOS SERVICOS INTEGRADOS DE SAUDE



Capitulo |

Da Secretaria de Servigos Integrados de Saude

Art. 197. A Secretaria de Servicos Integrados de Sadde, unidade organica

nacional de direcdo e coordenacdo, compete:

| - planejar, organizar, implementar, dirigir e monitorar os servicos de atencdo a
salde do Ministério Publico Federal, orientados a participacdo multiprofissional e integrada;
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - planejar, implementar, coordenar e supervisionar, no ambito do Ministério

Publico Federal, acGes integradas que objetivem a promocgdo de saude fisica e mental, a
prevencdo de agravos a saude, a assisténcia a saude e a pericia administrativa; e (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - orientar tecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal na
execucdo das atividades especificadas nos incisos I e Il. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Capitulo 11

Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Servicos Integrados de Saude

Art. 198. A Secretaria de Servigos Integrados de Salde tem a seguinte estrutura

administrativa;

~ T H 7 = .

| - Laboratério de Analises Clinicas; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Il - Setor de Apoio Técnico de Laboratério;
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HH - Secao de Enfermagem:
Il - Assessoria de Enfermagem: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

a) Setor de Apoio a Exames Complementares; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

b) Setor de Biosseguranca; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

c) Secdo de Almoxarifado e Controle de Material. (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - Assessoria Técnica: (Alterado pela Portaria SG/MPE n°® 957, de 20 de

dezembro de 2022).
a) Setor de Planejamento Orcamentério; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

b) Setor de Recepcao e Agendamento; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277,
de 20 de abril de 2022)

c) Setor de Suporte Administrativo; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de
20 de abril de 2022)

d) Setor de Servicos de Secretaria. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de
20 de abril de 2022)

ivisio-de Sadde Psi ial:

V - Assessoria Psicossocial: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de
20 de abril de 2022)

a) Setor de Acolhimento; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril

de 2022)

b) Secdo de Acompanhamento e Avaliacdo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)
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VI - Assessoria de Medicina: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 277, de
20 de abril de 2022)

a) Setor de Promocéo de Salde e Educacdo Continuada; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

b) Setor de Acompanhamento de Salude e Apoio Diagndstico; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

c) Sec¢do de Assisténcia Médica e Pericias. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

1!“ E..,., |! - A - lF,-;l I,.

VII - Assessoria de Odontologia: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

a) Setor de Gestdo de Materiais e Equipamentos Odontologicos; . (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

b) Setor de Assisténcia e Treinamento; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

c) Setor de Promocéo de Saude; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20
de abril de 2022)

d) Secdo de Auditorias e Pericias Odontoldgicas. (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - Junta Médica Oficial: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

a) Setor de Andlise Epidemioldgica. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

IX - Secdo de Apoio Administrativo da Junta Médica Oficial: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

a) Setor de Junta Médica Especializada e Parcerias. (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - Secdo de Nutricdo: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

a) Setor de Supervisdo em Nutricdo e Promocdo de Saude. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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XI - Secdo Materno-Infantil: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

a) Setor de Apoio a Assisténcia. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

X —Secio-Téenica—(ncluid lap {2 SG/MPF_R0.277. 20 de_abril d
2022} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)

Paragrafo Unico. A Junta Médica sera constituida junto a Divisdo de Assisténcia
e Pericia Médica.

Capitulo 11

Das Atribuicdes da Secretaria de Servigos Integrados de Saude

Art. 199. Sdo atribuicGes especificas do Secretario de Servigos Integrados de
Salde: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

laneiar izar_diriai : . F o
: 105 de Sadde:

| - propor diretrizes e politicas de salde no ambito do Ministério Publico

Federal e acompanhar suas execugoes; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

Il - estabelecer normas e procedimentos para o desempenho das atribui¢Ges da
Secretaria de Servigos Integrados de Saude e dos servicos de saude do Ministério Publico
Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Il - designar médicos para compor e presidir as Juntas Médicas no ambito do
Ministério Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

IV - indicar representantes do Ministério Publico Federal para compor e
presidir a Junta Médica Especializada do Ministério Publico da Unido; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - indicar servidores da area de saude do Ministério Publico Federal para

integrar equipe multiprofissional de acompanhamento de membros e servidores com
deficiéncia; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - indicar os representantes do Ministério Publico Federal na Cémara

Técnica de Saude do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério Publico da Unido;
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - encaminhar pareceres técnicos elaborados pela Junta Médica Oficial,

Junta Médica Especializada e demais especialistas lotados na Secretaria de Servicos

Integrados de Salude a Secretaria de Gestdo de Pessoas e a Secretaria-Geral, quando
pertinente; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - promover intercambio com instituicbes publicas ou privadas para
incremento do desenvolvimento das atividades da Secretaria de Servicos Integrados de Saude;
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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IX - elaborar o planejamento orcamentario anual da Secretaria de Servigos
Integrados de Saude; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

X - coordenar o trabalho de planejamento e gestdo integrados entre as unidades
de salde do MPF; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI - coordenar os colegiados que norteardo o planejamento e o gerenciamento

dos processos referentes a promocgdo de saude, assisténcia a salde, pericia administrativa e
acompanhamento desenvolvidos na Secretaria de Servigos Integrados de Saude; e (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1l - fomentar a inovacao e a melhoria continua dos processos da Secretaria de
Servicos Integrados de Saude. (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 199-A. Aos titulares das subunidades da Secretaria de Servigos Integrados
de Saude compete: (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - coordenar os processos de trabalho afetos a sua unidade, promovendo a
melhoria continua; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - estabelecer e acompanhar indicadores e metas relativos aos processos de
trabalho afetos a sua unidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - propor normas, manuais, projetos e programas relacionados a sua area de
atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - promover a adequada comunicagdo entre as unidades da Secretaria de
Servicos Integrados de Saude e no @mbito do Ministério Publico Federal; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - coordenar as reunides de sua equipe; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VI - participar de colegiados para planejamento de acbes da Secretaria de
Servicos Integrados de Sadde; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)
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VII - realizar o acompanhamento funcional dos servidores lotados em sua
unidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - planejar, acompanhar e avaliar as agdes de capacitacdo, desenvolvimento
e educacdo dos servidores de sua unidade; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de

abril de 2022)

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Paragrafo Unico. Sédo atribuicdes especificas adicionais dos Chefes das
Assessorias especializadas da area da salde da Secretaria de Servicos Integrados de Salde,
conforme especialidade: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar as acBes de promocdo de salde dos usudrios da Secretaria de
Servigos Integrados de Saude do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE
n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - coordenar as agOes de assisténcia a salde dos usuarios da Secretaria de
Servigos Integrados de Saude do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - coordenar as pericias em satde, quando pertinente; (Incluido pela Portaria
SG/MPEF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - planejar as aquisicdes de materiais, instrumentais e equipamentos e a
contratacdo de servicos necessarios as atividades sob sua competéncia; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - prestar apoio técnico em processos licitatorios para a aquisicdo de material,
medicamentos, equipamentos e contratagdo de servi¢os sob sua competéncia; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - fiscalizar a execugédo dos contratos e a entrega de material, medicamentos,

equipamentos sob sua competéncia; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

VIl - supervisionar o cumprimento das normas de biosseguranca pelos
servidores de sua unidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)
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VIIl - manter atualizada a relagdo do corpo de profissionais de salde em
exercicio em sua unidade junto aos respectivos Conselhos Profissionais; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - representar tecnicamente o servico de suas unidades junto aos respectivos
Conselhos Profissionais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - Assessorar com elaboracdo de parecer técnico em matéria de sua area
especifica que venham a ser necessarios a Secretaria de Servicos Integrados de Saude.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art—200-A Divisio-de-SaudePsicossecial-compete: (Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Procuradoria-Geral-da-Republica-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277,
2022)

Assiste/MPFE-em-decisBes-administrativas—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

H—presidiras—reunibes—da—equipe—psicossocial—e—(Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

determinadas-pela-chefia-imediata—(Revogado pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 200-A. Ao Laboratério de Analises Clinicas compete realizar exames
complementares afetos ao servico de Laboratorio de Andlises Clinicas, no ambito da
Procuradoria-Geral da Republica. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Paragrafo Unico. Ao chefe do Laboratério de Analises Clinicas, compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - prestar apoio técnico quando de processos licitatorios para aquisicdo de
material, medicamentos, equipamentos e contratacdo de servicos afetos ao Laboratorio de
Analises Clinicas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Il - fiscalizar a execucdo dos contratos e a entrega de material, substancias, e
equipamentos sob responsabilidade do Laboratorio de Anélises Clinicas; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

1l - supervisionar o cumprimento das normas de biosseguranca pelos
servidores do Laboratorio de Analises Clinicas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

IV - manter atualizada a relacdo do corpo de profissionais de salde em
exercicio no Laboratorio de Andlises Clinicas junto aos respectivos Conselhos Profissionais;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - representar ou indicar representante técnico do servico do Laboratorio de
Anédlises Clinicas junto aos respectivos Conselhos Profissionais; e (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

- (Revogado pela

Procuradoria-Geral-da-Republica-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, d
2022)

Assiste/MPE-em-decisfes-administrativas—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

Residuos-de-Satide-nra-areamedica—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril
de 2022)

n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Pablico-Federal:-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VAH-—-presidir-asreunides-da-equipe-medica;—(Revogado pela Portaria SG/MPFE
n® 277, de 20 de abril de 2022)

determinadas-pela-chefia-imediata—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 201-A. A Assessoria de Enfermagem compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - coordenar, orientar e monitorar atividades relacionadas a enfermagem no
ambito da Secretaria de Servicos Integrados de Salde do Ministério Publico Federal;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - prestar atendimento de enfermagem em pronto atendimento e em
atendimentos eletivos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - prestar auxilio técnico de enfermagem aos profissionais médicos em
atendimentos ambulatoriais, exames complementares e pronto atendimento; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - coordenar, orientar e supervisionar o gerenciamento de residuos de saude
nas dependéncias da Secretaria de Servigos Integrados de Saude; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V — orientar as equipes que trabalham na Secretaria de Servigos Integrados de
Saude quanto as normas de biosseguranca e supervisionar seu cumprimento; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VI - coordenar, orientar, supervisionar e executar 0 processamento de
materiais, instrumentais, equipamentos e superficies, conforme as normas de biosseguranca; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - planejar, coordenar, supervisionar e auditar o subalmoxarifado especifico
da Secretaria de Servicos Integrados de Saude. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

Art. 201-B. Ao Setor de Apoio a Exames Complementares compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar e supervisionar 0 servico de execucdo de exames
complementares; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - realizar exames complementares; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

Il - supervisionar os servicos de assepsia e desinfeccdo de salas e de

equipamentos utilizados em exames; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

IV - fiscalizar os contratos referentes a manutencao dos equipamentos de salde

e a realizacdo de exames complementares; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de
abril de 2022)

V - avaliar tecnicamente os relatérios de manutencdo de equipamentos sob
gestdo da unidade; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 201-C. Ao Setor de Biosseguranca compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPEF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar rotinas para o controle dos processos de limpeza, preparo e
esterilizacdo dos artigos e de superficies da Secretaria de Servicos Integrados de Salde e
sobre os processos de armazenagem, distribuicdo e eliminacéo de artigos e de residuos dos
servicos de salde, prestando a orientacdo e 0 treinamento necessarios a sua execucao;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Il - participar de comissfes institucionais cujo escopo envolva a atuacdo da
Central de Material e Esterilizacdo a gestdo de residuos dos servigos de salde e outros temas
afetos a biosseguranca; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - avaliar tecnicamente propostas de aquisi¢cdo de materiais, instrumentais e
equipamentos para a Central de Material e Esterilizacao, contratacdo de lavanderia hospitalar,
a gestdo de residuos dos servicos de saude e as demais acdes de biosseguranca, bem como
prestar assessoria técnica nos respectivos processos de contratacdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - fiscalizar os contratos de recolhimento de lixo hospitalar e de lavanderia
hospitalar, fixando as rotinas necessarias, bem como acompanhar manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos existentes na Central de Material e Esterilizacdo, (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - manter atualizado o inventario do patriménio dos equipamentos da Central
de Material e Esterilizacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - orientar as unidades da Secretaria de Servigos Integrados de Salde quanto
a implementacdo de Protocolo de Acidente Biolégico; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

VII - atuar em conjunto com as unidades de Secretaria de Servicos Integrados
de Saude em acOes voltadas para a prevencdo, protecdo do trabalhador e minimizagdo de
riscos inerentes as atividades de atendimento de saude; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 201-D. A Secdo de Almoxarifado e Controle de Material compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

| - realizar a guarda e a dispensa de materiais de consumo da Secretaria de
Servigos Integrados de Saude; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - receber, conferir, controlar e distribuir o estoque de material de uso comum
da Secretaria de Servigos Integrados de Saude; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)
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Il - receber material, ap6s conferéncia pela unidade demandante e exigir
relatérios de equivaléncias de materiais especificos, quando couber; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - propor e justificar em tempo habil a solicitacdo de recursos materiais de
uso comum necessarios ao funcionamento continuo dos servigcos da Secretaria de Servigos
Integrados de Salde; bem como acompanhar o tramite da referida solicitacdo; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - elaborar relatérios e informar sobre a movimentacdo de equipamentos
patrimoniados sob gestdo da Enfermagem a Divisdo de Patrimbnio da Secretaria de
Administracdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - fornecer dados orcamentarios das aquisicGes de materiais hospitalares, na
area que Ihe couber, para elaboracdo do cronograma or¢amentério da Secretaria de Servigos
Integrados de Sadde; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - fiscalizar os contratos de fornecimento de medicamentos, materiais
médicos e solugdes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIIl - supervisionar e orientar 0 cadastramento em sistema nacional
informatizado de gestdo dos materiais sob competéncia da unidade e treinar 0s Usuarios
cadastrados para seu uso; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - responsabilizar-se pela guarda e distribui¢do aos profissionais médicos de
impressos controlados pela Anvisa, como receituarios tipo A, B1 e B; (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

do-MinisterioPabheo+ederal-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de
2022)

277, de 20 de abril de 2022)
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(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

7
alla alaalilfa a aldalala a alaalla allallla N
C o waw o vipv vy, C v O— oo -,

realizacdo-de-Junta-Médica,-sempre-gque-necessario-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277,
de 20 de abril de 2022)

\—guardar-sigHo-desprocessos-a-gue-tiveracesso—e-(Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

i . ) I .
encaminhamentos-administratives—e-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril

de 2022)

determinadas-pela-chefia-imediata—(Revogado pela
2022)

Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

el la Portaria SG/MPERS277_de 20 de-abril-de_2022)

Art. 202-A. A Assessoria Técnica compete: (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

| - assessorar 0 Secretario nas agoes de supervisdo, planejamento, coordenacao
e controles de atos administrativos de sua competéncia e necessarios a modernizacdo da

Secretaria de Servigos Integrados de Saude; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de
abril de 2022)

Il - coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de apoio

administrativo da Secretaria de Servigos Integrados de Salde; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - avaliar a conformidade dos atos administrativos relativos a gestdo,
orcamento e finangas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - apoiar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria de Servigos
Integrados de Saude e realizar o acompanhamento da execu¢do do orcamento disponivel,
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - colaborar na consolidacdo da reprogramacdo orcamentaria no &mbito da

Secretaria de Servicos Integrados de Saude; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)
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VI - auxiliar na elaboragdo do Plano Plurianual da Unidade Administrativa de
Gestdo com base nos Planos Internos utilizados na programacao e execucdo orcamentaria e
financeira; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - realizar a gestdo administrativa de contratos e aquisicdes, a partir das
diretrizes técnicas elaboradas e fiscalizadas pelas demais unidades da Secretaria de Servicos
Integrados de Sadde; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIII - catalogar, disseminar e apoiar boas praticas de gestdo no ambito da

Secretaria de Servicos Integrados de Saude; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

IX - auxiliar os gestores da Secretaria de Servicos Integrados de Salde a

implementar politicas e diretrizes definidas pela Secretaria; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

X - monitorar a execucdo das prioridades definidas no planejamento da
Secretaria de Servigos Integrados de Saude; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

Xl - consolidar proposta de planejamento das acOes de capacitacao,

desenvolvimento e educacéo dos servidores da Secretaria de Servicos Integrados de Salde;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI1 - acompanhar os projetos da Secretaria de Servigos Integrados de Salde; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1l - assessorar 0 Secretdrio nas acfes de planejamento de processos de

tecnologia da informacéo inerentes a Secretaria de Servicos Integrados de Saude; (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

XIV - coordenar a implantacdo e o desenvolvimento de sistemas
informatizados necessarios as atividades da Secretaria de Servicos Integrados de Saude;
(Incluido dada pela Portaria SG/MPFE n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)

XV - apoiar atividades e projetos que aprimorem métodos de trabalho da
gestdo administrativa; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de
2022)
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XVI - apoiar a divulgacdo das a¢fes de comunicacgdo ligados as atividades da
Secretaria de Servicos Integrados de Saude; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022)

XVII - elaborar estudos técnicos para subsidiar 0 processo decisorio no ambito
da Secretaria de Servigos Integrados de Saude; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957,
de 20 de dezembro de 2022)

XVIII - elaborar e monitorar instrumentos de planejamento e relatorios de
planos, painéis, indicadores e metas no ambito de atuacdo da Secretaria de Servicos
Integrados de Salde; (Incluido dada pela Portaria SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de
2022)

XIX - fomentar a inovacdo e a melhoria continua de ferramentas e de processos
da Secretaria de Servicos Integrados de Saude; (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957,
de 20 de dezembro de 2022)

XX - capacitar os profissionais da Secretaria de Servicos Integrados de Saude
no uso dos sistemas informatizados da Secretaria de Servigos Integrados de Saude; (Incluido
dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

XXI - prestar suporte técnico e negocial aos sistemas informatizados da
Secretaria de Servigos Integrados de Saude; e (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022)

XXII - assessorar 0 Secretario no estabelecimento de parcerias com as demais
Secretarias Nacionais do Ministério Publico Federal (Incluido dada pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

Art. 202-B. Ao Setor de Planejamento Orcamentario compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - auxiliar no planejamento, organizacdo, supervisdo e monitoramento da
movimentacdo e da aplicagdo dos créditos orcamentarios destinados a Secretaria de Servicos
Integrados de Saude; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - consolidar a proposta orgamentaria da Secretaria de Servicos Integrados de
Saude em articulagdo com as unidades da Secretaria; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 202-C. Ao Setor de Recepcdo e Agendamento compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - agendar as consultas com os profissionais de salide da Secretaria de
Servicos Integrados de Saude no ambito da Procuradoria Geral da Republica; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - recepcionar os usuarios dos servicos integrados de satde e encaminha-los
ao atendimento. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 202-D. Ao Setor de Suporte Administrativo compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - gerenciar o recebimento, distribuicdo e manutencdo da documentacdo
administrativa; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - instruir processos da Secretaria de Servicos Integrados de Salude afetos ao
pagamento de faturas; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - controlar frequéncia e afastamentos e executar demais atividades

relacionadas a gestdo de pessoas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de

2022)

IV - solicitar transporte para servidores; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

V - controlar a agenda de videoconferéncias. (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 202-E. Ao Setor de Servicos de Secretaria compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - executar atividades administrativas de apoio a Assessoria de Gestdo
Administrativa e Orcamentaria relativas a servigos de secretaria e de gestdo de pessoas;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - gerenciar a agenda do Secretario de Servicos Integrados de Saulde;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

1l - controlar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de material
administrativo; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - administrar o suprimento de fundos. (Incluido pela Portaria SG/MPE n°
277, de 20 de abril de 2022)

Assiste/MPE-em-decisfes-administrativas—(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

Residuos-de-Satde-na-area-odontolégica; (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de
abril de 2022)

tecnico a SGP-no-processo-de selegdo:—
abril de 2022)

de-MinisterioPablicoFederal:-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de

2022)

MV H—presidir-as—reunibes—da—egquipe—odontolégica—(Revogado pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Conselho-Federal-de-Odontolegia-(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)
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determinadas-pela-chefia-imediata: (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 203-A. A Assessoria Psicossocial, respeitadas as peculiaridades de atuac&o
de cada uma das profissdes regulamentadas reunidas na unidade, compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar atividades de promocdo de

salde afetas a temética Servico Social; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

Il - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de promocdo de

salde afetas a area tematica de Psicologia; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

Il - planejar, coordenar, orientar e monitorar a Politica de Atencdo a Saude
Mental no ambito do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

IV - promover e/ou realizar o acolhimento de membros, servidores e seus
dependentes com vistas ao encaminhamento, se necessario; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

V - realizar avaliacdo de membros, servidores e dependentes, por solicitacdo da
Junta Médica Oficial, para subsidiar conclusdes periciais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VI - realizar avaliagdo e acompanhamento de membros e servidores em
situacbes que determinem impacto significativo no trabalho, tais como licengas para
tratamento de salde, reversdo de aposentadoria e readaptacdo ao trabalho; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VIl - coordenar, orientar e supervisionar a atuacdo das equipes
multiprofissionais de avaliagdo e acompanhamento de servidores com deficiéncia; (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - realizar pericias administrativas e vistorias que subsidiem decisbes
administrativas referentes a atuacdo da Secretaria do Programa de Saude e Assisténcia Social
do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

IX - emitir pareceres técnicos, em sua area de atuacao, para subsidiar decisfes
da Cémara Técnica de Salde do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério
Publico da Unido; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X — realizar acGes de acompanhamento em salde previstas na Portaria
PGR/MPFE N° 729, de 16 de agosto de 2017, que institui o Programa de Acompanhamento
Funcional do Ministério Pablico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

XI - contribuir para a elaboracdo de estudos sobre absenteismo no ambito do
Ministério Publico Federal. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-B. Ao Setor de Acolhimento compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar e coordenar as atividades de acolhimento de membros, servidores e
seus dependentes, com vistas ao encaminhamento, se necessario; (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il — propor, realizar e avaliar as atividades de promocao de salde inerentes a

area de atuacdo da Assessoria Psicossocial; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de
abril de 2022)

Il - atuar na identificacdo e prevencdo dos fatores psicossociais relacionados

aos processos de saude e adoecimento de membros e servidores, a fim de subsidiar o
planejamento de acgBes para melhoria das condi¢des de salde que impactam no trabalho.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-C. A Secio de Acompanhamento e Avaliagdo compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar e coordenar as atividades de acompanhamento psicoldgico e/ou

social de membros e servidores, encaminhados pela Junta Médica Oficial, Programa de
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Acompanhamento Funcional e Comissfes de Prevencdo e Enfrentamento ao Assédio Moral;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - planejar e coordenar as atividades de avaliagdo psicoldgica e/ou social de
membros, servidores e dependentes, por solicitacdo da Junta Médica Oficial; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - planejar e coordenar as atividades de pericia administrativa e vistoria,
psicologica e/ou social, para subsidiar decisdes administrativas referentes a atuacdo da
Secretaria do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério Publico Federal.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-D. A Assessoria de Medicina compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - prestar atendimento médico ambulatorial a membros, servidores e seus
dependentes e pronto atendimento de baixa complexidade a todos os trabalhadores que
estiverem nas dependéncias do MPF durante o horario de expediente e necessitem deste tipo
de assisténcia; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - propor normas e procedimentos para o Exame Periodico de membros e
servidores nas dependéncias da Secretaria de Servicos Integrados de Saude além de realizar os
exames admissionais e periodicos de membros e servidores do MPF; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - prover a pericia administrativa para subsidiar a atua¢édo da Secretaria do
Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV — realizar exames e procedimentos diagnosticos complementares afetos a
sua area de atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

V - emitir pareceres técnicos, em sua area de atuacdo, para subsidiar decises
da Cémara Técnica de Saude do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério
Publico da Unido; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - prestar informagdes de salde a serem divulgadas no &mbito do Ministério
Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

VII - presidir as reunides da equipe médica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)
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VIII - manter atualizada a relagéo do corpo clinico médico junto ao Conselho
Federal de Medicina; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - representar tecnicamente a clinica médica junto ao Conselho Regional de
Medicina; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - gerir ou indicar representante para gerir o contrato de empresas prestadoras
de servico de manutencdo dos equipamentos da area médica; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 203-E. Ao Setor de Promocéo de Saude e Educacdo Continuada compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - gerenciar as etapas de elaboracdo, proposicdo e execucdo das acOes de
promocdo de saude e prevencdo de doencas prestadas por médicos no ambito do Ministério
Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - coletar e analisar informacdes que subsidiem a proposicdo de treinamento e
educacao continuada relativa ao corpo médico do Ministério Publico Federal. (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-F. Ao Setor de Acompanhamento de Salde e Apoio Diagnostico
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - realizar a gestdo dos servicos de apoio diagnéstico de satde no &mbito do
Ministério Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - gerenciar o servico de Exame Periddico de Salde e demais servicos de
acompanhamento de saude, prestados pelo corpo médico do Ministério Publico Federal.
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-G. A Secdo de Assisténcia Médica e Pericias compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - realizar as pericias prévias relativas as coberturas de honorarios médicos
pagos pelo Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério Puablico Federal,
solicitando, quando necessario, pareceres de especialistas do corpo médico do Ministério
Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

Il - coletar e analisar informacgdes que subsidiem a proposi¢do de criacdo ou
alteracdo de servigos médicos no ambito do Ministério Publico Federal. (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-H. A Assessoria de Odontologia compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - prestar atendimento odontolégico ambulatorial e pronto atendimento de
baixa complexidade a membros, servidores e seus dependentes nas dependéncias do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - prover a auditoria administrativa para subsidiar a atuacdo da Secretaria do
Programa de Salde e Assisténcia Social do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

I11 - realizar exames e procedimentos diagndsticos complementares afetos a sua
area de atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - supervisionar os estagiarios de odontologia, bem como prestar apoio

técnico no processo de selecdo respectivo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

V - emitir pareceres técnicos, em sua area de atuacdo, para subsidiar decisGes

da Cémara Técnica de Salde do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério
Publico da Unido; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - coordenar, orientar, supervisionar e, quando couber, executar acbes de
processamento de materiais, instrumentais, equipamentos e superficies utilizados nos servigos
de odontologia, observando as normas de biosseguranca; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VII - planejar, executar e monitorar a digitalizagdo de documentacgéo relativa a

assisténcia e pericia em odontologia. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

VIII - presidir as reunides da equipe odontoldgica; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - manter atualizada a relacdo do corpo clinico odontolégico junto ao
Conselho Federal de Odontologia; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)
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X - representar tecnicamente a clinica odontoldgica junto ao Conselho
Regional de odontologia; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI - gerir ou indicar representante para gerir 0 contrato de empresas
prestadoras de servico de manutencdo dos equipamentos, odontoldgicos; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 203-1. Ao Setor de Gestdo de Materiais e Equipamentos Odontoldgicos
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, coordenar e supervisionar os processos de compras de materiais de
consumo, instrumentais e equipamentos odontolégicos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Il - assessorar tecnicamente os processos licitatérios de materiais de consumo,

instrumentais e equipamentos; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - fiscalizar a execugao dos contratos e a entrega de materiais de consumo,
instrumentais e equipamentos odontoldgicos; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

IV - fazer controle de estoque do material odontolégico sob guarda prépria,
gerindo sua reposi¢ao tempestiva nos consultérios e verificando os prazos de validade dos
materiais. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art.203-J. Ao Setor de Assisténcia e Treinamento compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar, realizar e supervisionar a homologacdo de atestados
odontoldgicos e convocar analistas para juntas odontoldgicas; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - planejar e supervisionar as escalas mensais dos analistas lotados na
Assessoria de Odontologia; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

I11 - gerenciar as agendas dos analistas, de forma a manter as escalas de pronto
atendimento. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV — atuar como gestor técnico do contrato de manutencdo de equipamentos

odontoldgicos, responsavel por agendar e acompanhar o funcionario da empresa contratada
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nas visitas de manutencao preventiva e corretiva, assim como solicitar orcamentos e enviar
toda documentacgdo para o gestor administrativo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

Art. 203-K. Ao Setor de Promogéo de Saude compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - elaborar a escala de técnicos e estagiarios de odontologia e supervisionar
sua observacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - planejar, coordenar e supervisionar o processo de agendamento de
consultas odontolégicas; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - auxiliar no planejamento e execuc¢do das campanhas de promocéo de salde
da Assessoria de Odontologia; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - dar apoio logistico as reuniGes da equipe de odontologia. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-L. A Secdo de Auditorias e Pericias Odontoldgicas compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar pericia e auditoria odontologicas administrativas no ambito do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - propiciar férum colegiado entre os ramos do Ministério Publico da Unido
para elaboragéo e revisdes periodicas da Lista de Procedimentos Odontoldgicos do Programa
de Saude e Assisténcia Social do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE
n® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - orientar beneficiarios, credenciados, auditores e a Administracdo do
Ministério Publico Federal em questdes correlatas a auditorias e pericias odontolégicas com
base na Lista de Procedimentos Odontologicos do Programa de Saude e Assisténcia Social do
Ministério Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - definir os processos de realizacdo de auditorias e pericias odontoldgicas
administrativas. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-M. A Junta Médica Oficial compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar e realizar pericias exclusivamente administrativas na area de
salde no ambito do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)
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Il - coordenar os processos de pericias médicas exclusivamente administrativas
da Junta Médica Especializada do Ministério Publico da Unido; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - realizar convénios com outros 6rgdos da administracdo publica para a
realizacéo de Junta Médica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - zelar pelo sigilo das informagdes confidenciais obtidas em avaliagOes
periciais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoas 0s pareceres técnicos que

ensejem encaminhamentos administrativos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 203-N. Ao Setor de Analise Epidemiologica compete realizar anélise
critica da epidemiologia de adoecimento no &mbito do Ministério Publico Federal, com vistas
a proposicdo de acOes para prevencdo de doencas e promogdo de salde no ambiente de
trabalho. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-O. A Secdo de Apoio Administrativo da Junta Médica Oficial
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - coordenar, orientar e monitorar 0 gerenciamento administrativo das
atividades das Juntas Médicas Oficiais e das pericias oficiais em salde no ambito do
Ministério Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - gerenciar as atividades administrativas da Junta Médica Oficial da
Procuradoria-Geral da Republica. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 203-P. Ao Setor de Junta Médica Especializada e Parcerias compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar, orientar e monitorar atividades relacionadas ao servigo
administrativo de pericia médica, no ambito da Junta Médica Especializada e das parcerias
celebradas pela Junta Médica Oficial do Ministério Publico Federal. (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Art. 203-Q. A Secdo de Nutrigdo compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, implementar, coordenar, orientar e supervisionar atividades de
promocdo de saude relacionadas & nutricdo no ambito do Ministério Publico Federal;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - prestar orientacdo e acompanhamento nutricional coletiva e individual a
membros e servidores do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

Il - apoiar as atividades da Secdo Materno-Infantil, na area de nutricdo, no
ambito do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

IV - fiscalizar tecnicamente o contrato do restaurante da Procuradoria-Geral da
Republica; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - orientar tecnicamente as contratacGes na area de alimentacdo, no ambito do
Ministério Publico Federal. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 203-R. Ao Setor de Supervisdo em Nutricdo e Promogdo de Saude
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - conduzir vistoria técnica semanal e elaborar relatério de conformidade
contratual do Restaurante e Lanchonete da Procuradoria Geral da Republica; e (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - executar acOes de promoc¢do de salde, voltadas para salde coletiva e
individual de servidores e membros da Procuradoria-Geral da Republica, em conjunto com os
profissionais de satde do Ministério Publico Federal. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

Art. 203-S. A Secdo Materno-Infantil compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - planejar, coordenar e supervisionar as agdes de assisténcia a mée nutriz no
ambito do Ministério Publico Federal, com objetivo de: (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

a) incentivar e possibilitar o aleitamento materno no ambiente de trabalho;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

b) promover a integracdo da mae com a crianca; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

c) oferecer oportunidade e estimulo para o pleno e natural desenvolvimento
socioafetivo da crianca; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

d) acompanhar e orientar a mae nutriz; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277,
de 20 de abril de 2022)

Il - planejar a aquisicdo de materiais e equipamentos e a contratagcdo de
servicos necessarios as atividades da unidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20
de abril de 2022)

Il - prestar apoio técnico em processos licitatérios de aquisicdo de materiais e
equipamentos e de contratacdo de servicos afetos a unidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

IV - fiscalizar a execucdo dos contratos e a entrega de material e equipamentos
sob responsabilidade da unidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

V - supervisionar o cumprimento das normas de biosseguranca pelos servidores
e prestadores de servico terceirizado lotados na unidade; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n® 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 203-T. Ao Setor de Apoio a Assisténcia compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPEF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - prestar suporte operacional na execugdo das tarefas da Secdo Materno
Infantil; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - realizar as atividades da Secdo Materno-Infantil em turnos de trabalho
complementares. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

~

de20-de-abri-de 2022} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)

~
a)
O



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

pelaPortaria- SGIMPE RS 277 de 20-deabril-de2022)-(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

Portaria SGIMPER 277 de 20-de-abri-de 2022} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022)

Savde—(ncluidopelaPortaria SGIMPE R0 277 de 20deabril-de 2022} (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

pelaPortaria-SGIMPER. 277 de 20-de—abri-de2022)-(Revogado pela Portaria SG/MPFE n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

abril-de 2022} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
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TITULO XIllI

DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Capitulo |

Da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo

Art. 204. A Secretaria de Tecnologia da Informacio e Comunicacéo, unidade

organica nacional de direcdo e coordenacao, compete:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas a

tecnologia da informacao e comunicacdo no ambito do Ministério Publico Federal; e

Il - orientar tecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal na

execucdo das atividades especificadas no inciso I.

Capitulo 11

Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo

Art. 205. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo tem a

seguinte estrutura administrativa:
| - Gabinete;
Il - Assessoria Técnica;

I11 - Subsecretaria de Sistemas Negociais:

a)-Bivisdo-de-Contratacdo-de-Sistemas;—(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

b) Secdo de Apoio e Sustentacdo Tecnoldgica (Redacdo dada pela Portaria

SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

\ Divisio.de.Si ministratives:
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c) Divisdo de Sistemas da Administracdo; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

e) Divisdo de Sistemas de Gestdo de Pessoas; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

f) Divisdo de Prospeccéo e Integracdo. (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n°

957, de 20 de dezembro de 2022)

IV - Subsecretaria de Sistemas Corporativos:

a) Divisao de Desenvolvimento de Sistemas de Processos Judiciais;

b) Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas de Procedimentos Extrajudiciais;

c) Divisdo de Interoperabilidade; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

d) Diviséo de Integracgéo;

V - Subsecretaria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao:
a) Divisao de Producéao e Operacao;

b) Divisao de Infraestrutura de Sistemas;

c) Divisdo de Seguranca da Informacao; e

d) Diviséo de Infraestrutura de Servigos;
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}Secio—de—tnf lo_Confernci issBes—(nckuid !
Portaria SG/MPER. 277 de 20-de-abri-de 2022} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022)

I oriad i laci :
VI - Subsecretaria de Atendimento e Relacionamento: (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

a) Diviséo de Atendimento Preferencial;

b) Divisdo de Gestdo Patrimonial de Tecnologia da Informagdo e

Comunicacao;

\ Divisio-de.S Técnico:

c) Divisdo de Suporte Técnico; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n°® 957,
de 20 de dezembro de 2022)

d) Diviséo de Telecomunicacdes;

e) Divisdao de Videoconferéncias e Certificacdo Digital; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

VII - Coordenadoria de Dados e Informacgdes Gerenciais:

a) Diviséo de Banco de Dados;
b) Diviséo de Administracdo de Dados; e
c) Divisao de Sistemas de Informac6es Gerenciais.

VIII - Subsecretaria de Orcamento e Gestdo de ContratacGes (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

I—C lo ExcelénciaNacional-(lncluido-pela P 2 SG/MPFR0277.d
20-de-abrH-de2022)

IX - Subsecretaria de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizada 01
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

a) Secdo de Desenvolvimento e Sustentacdo de Solugdes; e (Redacédo dada

pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
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b) Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacdo de Solugdes. (Redacdo dada

pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Portaria SGIMPER 277 de 20-de-abri-de 2022} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022)

X - Subsecretaria de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizada 02:
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

a) Secdo de Desenvolvimento e Sustentacdo de Solugdes; e (Redacédo dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
b) Nucleo de Desenvolvimento e Sustentagdo de Solucdes. (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Capitulo 111

Das Atribuicdes da Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacao

Art. 206. Sdo atribuicGes especificas do Secretario de Tecnologia da

Informag&o e Comunicagéo:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria de

Tecnologia da Informagédo e Comunicacéo;

Il - dirigir as atividades de elaboracdo, atualizacdo, execucdo e
acompanhamento do Planejamento Estratégico e do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacéo do Ministério Pablico Federal, em alinhamento com o Planejamento Estratégico

Institucional;

Il - planejar e elaborar a proposta orcamentaria da area de tecnologia da
informagdo e comunicacdo do Ministério Publico Federal, bem como gerir a aplicacdo dos
recursos orgamentarios alocados, em consonéncia com o Plano Diretor de Tecnologia da

Informacéo;
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IV - fomentar a adocdo das melhores préaticas voltadas para a governanca de

tecnologia da informacdo e comunicagao e para a seguranca da informacéo;

V - promover o compartilhamento de praticas e solugbes de tecnologia da

informacdo e comunicacao entre instituicdes congéneres;

VI - propor e apoiar a implantacdo de politicas e métodos para o desempenho
das atividades de tecnologia da informagéo no Ministério Publico Federal;

VII - propor melhorias nos processos de trabalho da area de tecnologia da

informac&o do Ministério Publico Federal; e

VIl - propor e aplicar métodos de medicdo do desempenho da é&rea de

tecnologia da informacdo do Ministério Publico Federal.

Art. 207. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo compete coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de apoio

administrativo.
Art. 208. A Assessoria Técnica compete:

| - apoiar o planejamento, a execugéo, o controle, a priorizagdo, o registro de
mudangas, o gerenciamento de riscos e o encerramento dos projetos de tecnologia da

informacdo no Ministério Publico Federal;

Il - verificar a aplicacdo da metodologia de gerenciamento, a utilizacdo de
licdes aprendidas e a qualidade dos projetos de tecnologia da informacdo do Ministério

Publico Federal;

Il - levantar as necessidades, propor, consolidar e revisar o programa de

capacitacdo de recursos humanos de tecnologia da informacdo do Ministério Publico Federal,

IV - realizar a gestdo dos contratos nacionais de tecnologia da informagéo do
Ministério Publico Federal e da Procuradoria-Geral da RepuUblica, no tocante ao
acompanhamento dos desembolsos financeiros, ao relacionamento com os fornecedores e a

proposicédo de aplicacdo de sancdes, desde que provocado pelos fiscais dos contratos;

V - uniformizar e acompanhar as aquisi¢des nacionais de bens e servicos de
tecnologia da informacdo do Ministério Pablico Federal e da Procuradoria-Geral da
Republica, em estreito relacionamento com a &rea de compras da Instituicdo, buscando a

celeridade e a eficacia dos processos;



VI - apoiar a elaboracdo da proposta orcamentaria e realizar o
acompanhamento da execucdo do orcamento de tecnologia da informacdo do Ministério
Publico Federal;

VII - promover o alinhamento da area de tecnologia da informacéo a estratégia

institucional do Ministério Publico Federal;

VIII - acompanhar a alimentacdo e a evolucdo dos indicadores de execucao do

Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacéo, sinalizar descumprimentos de metas e propor medidas corretivas; (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 284, de 15 de abril de 2016)

IX — garantir a qualidade dos sistemas que subsidiam o Portal da Transparéncia

e dos outros ambientes virtuais que se fizerem necessarios para o cumprimento da Lei de
Acesso a Informacdo e dos atos normativos correlatos; e (Redagdo dada pela Portaria
SG/MPEF n° 284, de 15 de abril de 2016)

X — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 284, de 15 de abril de
2016)

Art. 209. A Subsecretaria de Sistemas Negociais compete:

| - planejar, organizar, gerenciar € monitorar o processo de desenvolvimento de
sistemas de informacdo administrativos e de suporte a administragdo superior, em ambito

nacional;

Il - propor e apoiar a implantacdo de metodologia de desenvolvimento
cooperativo de sistemas de informacdo administrativos e de suporte a administracdo superior

entre as unidades do Ministério Publico Federal;

Il - apoiar a implantagdo de sistemas de informag&o para suporte as atividades
administrativas e a administracdo superior, para uso em todas as unidades do Ministério

Publico Federal;
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IV - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisicéo
de bens e a contratagdo de servicos de tecnologia da informacéo, de acordo com os padrdes
estabelecidos pela &rea de aquisigdes da Secretaria;

V - produzir relatérios e manifestagdes técnicas sobre assuntos relacionados a

sua area de atuacdo;

VI - zelar pela aplicagdo das normas e padrdes estabelecidos, em especial

aqueles definidos pela area de gestdo de projetos da Secretaria;

VII - identificar e encaminhar & &rea competente da Secretaria as necessidades

de capacitacdo dos recursos humanos alocados em sua estrutura; e

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art—210—ADivisio—de—Contratacio—de—Sisteras—compete—(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

tecnologia-da-informacae-de-Ministerio-Pablico-Federal:-(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

ou-contratacbes—de-sustentacdo—de-sistemas—existentes;—(Revogado pela Portaria SG/MPFE n°
277, de 20 de abril de 2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

. : I - il ttorlocucs

fornecedores-contratados—e-as-areas-de-negocio; (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de
20 de abril de 2022)

~ - ~ - -
aYa ala alas ala aYa afa) aYaa alaala Q a a
C Ci O O Ci v - C v v

contratacBes—de-sustentacao—de-sistemas—existentes:—e—(Revogado pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)
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abril de 2022)

ArE2HE-A-Divisdo-de-Sistemas-da-Administracdo-Superior-compete:

Art. 211. A Secéo de Apoio e Sustentacdo Tecnoldgica compete:(Redacio dada
pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)

| - analisar as demandas de alteracdo de sistemas de informacdo da
Administracdo do Ministério Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 957,
de 20 de dezembro de 2022)

Il - elaborar e executar projetos ou iniciativas de manutencdo de sistemas de
informacdo da Administracdo do Ministério Pablico Federal, de acordo com as prioridades
estabelecidas; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPE n® 957, de 20 de dezembro de 2022)

Il - estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de informacéo

da Administracdo do Ministério Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

IV - estruturar e manter o acervo de modelos e diagramas de projetos de
sistemas de informacdo da Administracdo do Ministério Publico Federal; (Redacéo dada pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

V - garantir a capacitacdo dos usuarios para utilizacdo dos sistemas de

informacdo da Administracdo do Ministério Publico Federal e prover manuais e instrucées de
operacéo;(Redacéo dada pela Portaria SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
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VI - garantir a qualidade dos sistemas de informagdo da Administragdo do
Ministério Publico Federal (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro

de 2022)

VIl - gerir ambientes de trabalho e usuarios em solucdo tecnoldgica de
desenvolvimento dos sistemas de informacdo da Administracdo do Ministério Publico
Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

VIII - acompanhar e testar evolucbes de versdo de solugdo tecnoldgica de

desenvolvimento dos sistemas de informacdo da Administracdo do Ministério Publico
Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

IX - atuar no apoio a garantia de disponibilidade de solugdo tecnolégica de

desenvolvimento dos sistemas de informacdo da Administracdo do Ministério Publico
Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

X - realizar a fiscalizacdo dos contratos de bens e servi¢os de Tecnologia da

Informagdo e Comunicacdo sob sua responsabilidade, prestando as informacdes requeridas
pela &rea de gestdo de contratos da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao,
mantendo atualizada, em sistema eletrénico especifico, as informagdes relativas aos
instrumentos negociais; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de
2022)

X1 - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisi¢do
de bens e a contratacdo de servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo sob sua
responsabilidade; e (Redacédo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

XIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022)

~

AFI—HZ—A—DWIS&O—QG%BEGHQ&S—AGFHHIS#&PNGW : visa i i i :

Art. 212. A Divisdo de Sistemas da Administracio compete: (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
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| - analisar as demandas de criacdo e alteracdo de sistemas de informacéo da
Administracdo do Ministério Pablico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957,
de 20 de dezembro de 2022)

Il - elaborar e executar projetos ou iniciativas de desenvolvimento e
manutencdo de sistemas de informacdo da Administracdo do Ministério Publico Federal, de
acordo com as prioridades estabelecidas; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20
de dezembro de 2022)

Il - estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de informacéo

da Administracdo do Ministério Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

IV - estruturar e manter o acervo de modelos e diagramas de projetos de
sistemas de informacdo da Administracdo do Ministério Publico Federal (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

VI - garantir a capacitacdo dos usuarios para utilizacdo dos sistemas de
informagdo da Administragdo do Ministério Publico Federal e prover manuais e instrugdes de
operacéo;(Redacéo dada pela Portaria SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

VIl - garantir a qualidade dos sistemas de informacdo da Administracédo do
Ministério Publico Federal; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPFE n® 957, de 20 de dezembro

de 2022)
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VIII - realizar a fiscalizacdo dos contratos de bens e servigos de Tecnologia da
Informagéo e Comunicacgdo sob sua responsabilidade, prestando as informagdes requeridas
pela &rea de gestdo de contratos da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo,
mantendo atualizada, em sistema eletrénico especifico, as informacdes relativas aos
instrumentos negociais; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de
2022)

IX - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisi¢éo
de bens e a contratacdo de servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo sob sua
responsabilidade; e (Redacédo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de
dezembro de 2022)

{nelyidopela—Portaria SG/MPER2 1 121 de 1% dedezembro—de 2015} (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

{neclyidopela—PortariaSG/MPF R 1121 de 19 dedezembro—de 2015} (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

(Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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1121 de-1°de-dezembro-de 2015} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

de-1° de-dezembro-de 20145} (Revogado pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art. 212-B. A Divisdo de Sistemas de Gestdo de Pessoas compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - analisar as demandas de criacdo e alteracdo de sistemas de informacéo de
apoio as atividades administrativas relativas a gestdo de pessoas do Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - elaborar e executar projetos ou iniciativas de desenvolvimento e
manutencdo de sistemas de informacdo de apoio as atividades administrativas relativas a
gestdo de pessoas do Ministério Publico Federal, de acordo com as prioridades estabelecidas;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de informacéo
de apoio as atividades administrativas relativas a gestdo de pessoas do Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

IV - estruturar e manter o acervo de modelos e diagramas de projetos de
sistemas de informacéo de apoio as atividades administrativas relativas a gestdao de pessoas do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - garantir a capacitagdo dos usuarios para utilizacdo dos sistemas de
informacdo de apoio as atividades administrativas relativas a gestdo de pessoas do Ministério
Publico Federal e prover manuais e instrucdes de operacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n® 277, de 20 de abril de 2022)

VI - garantir a qualidade dos sistemas de informacdo de apoio as atividades
administrativas relativas a gestdo de pessoas do Ministério Publico Federal; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - realizar a fiscalizacdo dos contratos de bens e servi¢os de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo sob sua responsabilidade, prestando as informacdes requeridas

pela &rea de gestdo de contratos da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo,
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mantendo atualizada, em sistema eletrénico especifico, as informacdes relativas aos
instrumentos negociais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - elaborar projetos bésicos e termos de referéncia para subsidiar a
aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao
sob sua responsabilidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 212-C. A Divisdo de Prospeccdo e Integracdo compete: (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

| - analisar as demandas de criacdo e alteracdo de sistemas de informacéo de
apoio as atividades administrativas do Ministério Publico Federal; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Il - elaborar e executar projetos ou iniciativas de desenvolvimento e
manutencdo de sistemas de informacéo de apoio as atividades administrativas do Ministério
Publico Federal, de acordo com as prioridades estabelecidas; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPFE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Il - estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de informacéo

de apoio as atividades administrativas do Ministério Puablico Federal sob sua
responsabilidade; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)
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IV - estruturar e manter o acervo de modelos e diagramas de projetos de
sistemas de informacdo de apoio as atividades administrativas do Ministério Pablico Federal
sob sua responsabilidade; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro
de 2022)

V - garantir a capacitacdo dos usuarios para utilizacdo dos sistemas de
informacdo de apoio as atividades administrativas do Ministério Publico Federal sob sua
responsabilidade e prover manuais e instrucdes de operacdo; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

VI - garantir a qualidade dos sistemas de informacdo de apoio as atividades

administrativas do Ministério Publico Federal sob sua responsabilidade; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

VII - realizar a fiscalizacdo dos contratos de bens e servigos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo sob sua responsabilidade, prestando as informacdes requeridas
pela &rea de gestdo de contratos da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao,
mantendo atualizadas, em sistema eletrénico especifico, as informacdes relativas aos
instrumentos negociais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a
aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao
sob sua responsabilidade, de acordo com os padrdes e normas estabelecidos no Ministério
Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)
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IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de
2022)

X - planejar e executar projetos ou iniciativas que aprimorem a integragcdo com
sistemas da informacdo sob responsabilidade da Subsecretaria de Sistemas Negociais; e
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

XI - realizar a prospeccdo de ferramentas e solucGes tecnologicas de sistemas

da informacdo de apoio as atividades administrativas para o Ministério Publico Federal
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)

Art. 213. A Subsecretaria de Sistemas Corporativos compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar o processo de desenvolvimento de
sistemas de informag&o de suporte a atividade-fim do Ministério Publico Federal, em &mbito

nacional;

Il - propor e apoiar a implantagdo de metodologia de desenvolvimento
cooperativo de sistemas de suporte a atividade-fim entre as unidades do Ministério Publico

Federal;

Il - apoiar a implantacdo de sistemas de informacdo para suporte & atividade-

fim, para uso em todas as unidades do Ministério Publico Federal;

IV - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisicao
de bens e a contratacdo de servicos de tecnologia da informacéo, de acordo com os padrdes

estabelecidos pela &rea de aquisi¢cdes da Secretaria;

V - produzir relatérios e manifestacGes técnicas sobre assuntos relacionados a

sua area de atuacéo;

VI - zelar pela aplicagdo das normas e padrdes estabelecidos, em especial

aqueles definidos pela area de gestéo de projetos da Secretaria;

VII - identificar e encaminhar a area competente da Secretaria as necessidades

de capacitacdo dos recursos humanos alocados em sua estrutura; e

VIIlI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 214. A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas de Processos Judiciais

compete:
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| - analisar as demandas para criacéo e alteracdo de sistemas de informacao de

processos judiciais;

Il - elaborar e executar projetos de desenvolvimento e manutencdo de sistemas

de informac&o de processos judiciais, de acordo com as prioridades estabelecidas;

Il - estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de informacéo

de processos judiciais;

IV - estruturar e manter o acervo de modelos e diagramas de projetos de

sistemas de informagé&o de processos judiciais;

V - orientar as equipes de implementadores em todas as unidades do Ministério

Publico Federal;

VI - garantir a capacitacdo dos usuérios para utilizacdo dos sistemas de

informacdo de processos judiciais e prover manuais e instrucdes de operagéo; e
VIl - garantir a qualidade dos sistemas de informacéao de processos judiciais.

Art. 215. A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas de Procedimentos

Extrajudiciais compete:

| - analisar as demandas para criacao e alteracdo de sistemas de informac&o de

processos extrajudiciais;

Il - elaborar e executar projetos de desenvolvimento e manutencdo de sistemas

de informacéo de processos extrajudiciais, de acordo com as prioridades estabelecidas;

Il - estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de informacéo

de processos extrajudiciais;

IV - estruturar e manter o acervo de modelos e diagramas de projetos de

sistemas de informacéo de processos extrajudiciais;

V - orientar as equipes de implementadores em todas as unidades do Ministério

Publico Federal;

VI - garantir a capacitacdo dos usuarios para utilizacdo dos sistemas de

informacao de processos extrajudiciais e prover manuais e instrucées de operacao; e

VIl - garantir a qualidade dos sistemas de informagdo de processos

extrajudiciais.




Art. 216. A Divisdo de Interoperabilidade compete: (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

| - planejar e executar projetos e atividades visando propiciar

interoperabilidade entre os sistemas do Ministério Pdblico Federal e demais Orgdos
componentes do Sistema de Justica; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

Il - implantar e sustentar o Modelo Nacional de Interoperabilidade nos sistemas

de tramitacdo e controle processual judicial em utilizacdo no Ministério Publico Federal;
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - manter informagdes atualizadas sobre a implantacdo do Modelo Nacional

de Interoperabilidade no MPF, a fim de disponibiliza-las quando necessario; (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV - garantir a capacitacdo dos usuarios nas solucGes de interoperabilidade
entre os sistemas do Ministério Publico Federal e demais 6rgdos componentes do Sistema de
Justica; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V - garantir a qualidade das solucdes de interoperabilidade entre os sistemas do
Ministério Publico Federal e demais 6rgdos componentes do Sistema de Justica; e (Redacédo
dada pela Portaria SG/MPE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI - planejar, apoiar e acompanhar a implantacdo das solugdes de

interoperabilidade entre os sistemas do Ministério Publico Federal e demais 06rgéos
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componentes do Sistema de Justica. (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

administratives: (Revogado pela Portaria SG/MPFE n°® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 217. A Diviséo de Integracio compete:

| - planejar e executar projetos e atividades que favorecam a integracdo entre 0s

sistemas de processos judiciais, extrajudiciais e administrativos;

Il - prover e manter as ferramentas necessarias para facilitar a geréncia de
configuracdo e de mudanca dos projetos de sistemas de processos judiciais, extrajudiciais e

administrativos;

Il - realizar a geréncia de configuracdo dos sistemas de processos judiciais,

extrajudiciais e administrativos;

IV - garantir a capacitacdo dos usuarios para utilizagdo dos sistemas de
informacdo de processos judiciais, extrajudiciais e administrativos e prover manuais e

instrucdes de operacao;

V - garantir a qualidade dos sistemas de informacdo de processos judicialis,

extrajudiciais e administrativos; e

VI - planejar, apoiar e acompanhar a implantacdo dos sistemas de informacao

de processos judiciais, extrajudiciais e administrativos.

Art. 218. A Subsecretaria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagcéo

compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacionadas a
infraestrutura de tecnologia da informagdo e a segurancga da informacéo no Ministério Publico

Federal, em ambito nacional;

Il - coordenar e supervisionar as atividades relativas aos servigos em operacao
na Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente de contingéncia homologado pelo
Ministério Pablico Federal;

Il - garantir niveis adequados de desempenho e disponibilidade para a
infraestrutura de tecnologia da informacdo em operacgé@o na Procuradoria-Geral da Republica e

para ambiente de contingéncia homologado pelo Ministério Publico Federal;
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IV - coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo da infraestrutura

em tecnologia da informacéo no ambito do Ministério Pablico Federal;

V - identificar necessidades de melhorias na infraestrutura em tecnologia da
informacdo, para atender as novas demandas dos usuérios de recursos de tecnologia da

informacao do Ministério Publico Federal;

VI - realizar a fiscalizagdo dos contratos de bens e servigos de tecnologia da
informacao sob sua responsabilidade, prestando as informacdes requeridas pela area de gestédo

de contratos da Secretaria;

VI - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisicao
de bens e a contratacdo de servicos de tecnologia da informacéo sob sua responsabilidade, de

acordo com os padrdes estabelecidos pela area de aquisi¢cdes da Secretaria;

VIII - produzir relatérios e manifestacfes técnicas sobre assuntos relacionados

a sua area de atuacao;

IX - propor politicas relacionadas a sua area de atuacdo e zelar pela aplicacdo
das normas e padrdes estabelecidos, em especial aqueles definidos pela Assessoria de
Governanca da Secretaria;

X - identificar e encaminhar a area competente da Secretaria as necessidades de

capacitacdo dos recursos humanos alocados em sua estrutura; e

X1 - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 219. A Diviso de Producio e Operagio compete:

| - planejar, gerenciar e manter o ambiente de rede local da Procuradoria-Geral
da Republica, redes metropolitanas no ambito do Distrito Federal e redes de longa distancia
do Ministério Publico Federal, garantindo niveis adequados de desempenho e disponibilidade;

Il - propor e supervisionar a aplicacdo das politicas de qualidade de servigo nas
redes metropolitanas no ambito do Distrito Federal e redes de longa distancia do Ministério

Publico Federal;

1l - acionar as equipes de recuperacdo dos servicos de tecnologia da

informagdo no caso de ocorréncias anormais identificadas pela monitorag&o;

IV - planejar, gerenciar e monitorar a sala de equipamentos da rede local da

Procuradoria-Geral da Republica, com apoio da area responsavel pela edificagéo;



V - planejar, gerenciar e manter o ambiente de videoconferéncia e transmissao

e publicacéo de videos do Ministério Publico Federal;

VI - planejar, gerenciar e manter o ambiente de comunicagdo de voz do

Ministério Publico Federal, promovendo o funcionamento integrado de seus dispositivos;

VII - planejar, gerenciar e manter a convergéncia das tecnologias multimidia
do Ministério Publico Federal, permitindo a integracéo, a interoperabilidade e a padronizacao
das solucdes que compdem o seu ambiente nacional multimidia; (Redacédo dada pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Art. 220. A Diviso de Infraestrutura de Sistemas compete:

I - planejar, gerenciar e manter o0s equipamentos servidores e de
armazenamento em operacao na rede local da Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente

de contingéncia pelo Ministério Publico Federal;

Il - instalar, configurar e realizar manutencdo nos equipamentos servidores e de
armazenamento em operacao na Procuradoria-Geral da RepuUblica, e orientar as areas de

tecnologia da informacao do Ministério Publico Federal a desenvolver essa fun¢éo;

Il - supervisionar os servigos de instalacdo, configuracdo e manutencdo nos
equipamentos servidores e de armazenamento em operacdo na Procuradoria-Geral da

Republica, quando realizados por terceiros; e

IV - monitorar e garantir niveis adequados de desempenho e disponibilidade
para os equipamentos servidores e de armazenamento em operacdo na rede local da
Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente de contingéncia homologado pelo Ministério
Publico Federal.

Art. 221. A Divisio de Seguranca da Informagao compete:
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| - administrar e manter atualizados os recursos de seguranca da informacéo

disponiveis na rede local da Procuradoria-Geral da Republica;

Il - zelar pelo bom funcionamento dos recursos de seguranca das redes
metropolitanas no dmbito do Distrito Federal e das redes de longa distancia do Ministério

Publico Federal;

[l - atuar no tratamento e na resposta a incidentes de seguranga de redes de

computadores;

IV - acompanhar e realizar testes de wvulnerabilidade nos ambientes

operacionais do Ministério Publico Federal;

V - estimular as demais areas de tecnologia da informacdo do Ministério
Publico Federal a manter os equipamentos e servigos sob sua responsabilidade atualizados e

livres de vulnerabilidades conhecidas;

VI - promover a cultura da seguranca da informacéo entre a equipe técnica e 0s

usuarios de recursos de tecnologia da informacao;

VII - zelar pelo cumprimento das politicas e normas institucionais relativas a

seguranga da informacéo; e

VIIl - assistir as areas do Ministério Publico Federal nas anélises de

dispositivos computacionais utilizados em incidentes relacionados a seguranca da informacéo.

IX - planejar, gerenciar e manter copias de seguranca dos dados armazenados
nos servidores da rede local da Procuradoria-Geral da Republica e de ambiente de
contingéncia homologado pelo Ministério Publico Federal.(Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Art. 222. A Diviséo de Infraestrutura de Servicos compete:

| - planejar, gerenciar e manter os servicos de rede em operacdo na rede local
da Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente de contingéncia pelo Ministério Publico

Federal;

Il - instalar, configurar e realizar manutencao nos servigos de rede em operacao
na Procuradoria-Geral da Republica, e orientar as areas de tecnologia da informacdo do

Ministério Publico Federal a desenvolver essa fungéo;

Il - supervisionar os servigos de instalacdo, configuracdo e manutencdo nos
servigcos de rede em operacdo na Procuradoria-Geral da Republica, quando realizados por

terceiros; e
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IV - garantir niveis adequados de desempenho e disponibilidade para os
servicos de rede em operacdo na rede local da Procuradoria-Geral da Republica e em
ambiente de contingéncia homologado pelo Ministério Pablico Federal.

compete—(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)-(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

eventos—{neluidopelaPortaria SGHVIPE RC 277de 20 de—abril-de—2022)-(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

eventos—{necluidopelaPortaria SG/MPE R 277 de 20-de—abri-de 2022} (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
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Federal—(ncluido—pela—Portaria SGHVIPE R 277 —de20-de—abril-de 2022} -(Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

2022} (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Art. 223. A Subsecretaria de Atendimento e Relacionamento compete:
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - coordenar, organizar e acompanhar as atividades de relacionamento com 0s

usuarios de servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - atuar como ponto Unico de contato entre os usuarios de servicos de

Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e a Secretaria, para registro de solicitacoes;
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

" olal Lt - iie doc colicitae id
« : . ic30.de incidentes:

Il - elaborar relatdrios estatisticos e gerenciais das solicitacGes atendidas e

propor agdes corretivas para evitar a repeticdo de incidentes; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPEF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - supervisionar as atividades de instalagdo, manutencdo e substituicdo de
equipamentos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo e softwares disponiveis para 0s
usuarios; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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V - identificar necessidades de melhorias na infraestrutura de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacéo para atender as novas demandas dos usuérios; (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - gerenciar o parque de equipamentos de Tecnologia da Informacgédo e

Comunicacéo e os softwares disponiveis para os usuarios finais de acordo com as politicas de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao vigentes; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VII - realizar a gestdo dos contratos nacionais de Tecnologia da Informacéo e

Comunicacdo do Ministério Publico Federal e da Procuradoria-Geral da Republica, sob sua
responsabilidade, no tocante a: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

a) elaboracdo do Plano de Inser¢éo da contratada em conjunto com os fiscais;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

b) realizacdo de reunido inicial com a contratada e fiscais; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

c) encaminhamento das demandas de correcdo a contratada; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

d) encaminhamento de indicacdo de glosas e san¢Bes a Contratada e a area de
gestdo de contratos da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

e) encaminhamento a area de gestdo de contratos da Secretaria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo de eventuais pedidos de modificacdo ou rescisdo contratual;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

f) manutencdo do Historico de Gestdo do Contrato; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

g) no caso de aditamento contratual, encaminhar a area de gestdo de contratos

da Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdo, com antecedéncia do término do
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contrato, documentacdo explicitando os motivos para tal aditamento. (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VIl - elaborar projetos béasicos e termos de referéncia para subsidiar a
aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos nacionais, de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéo sob sua responsabilidade, de acordo com os padrfes e normas estabelecidos no
Ministério Pablico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPE n® 277, de 20 de abril de

2022)

IX - elaborar, revisar e analisar relatérios e notas técnicas e de gestdo;

(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - propor politicas relacionadas a sua area de atuacao e zelar pela aplicacdo

das normas e padrdes estabelecidos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

XI - identificar e encaminhar a area competente da Secretaria as necessidades

de capacitagdo dos recursos humanos alocados em sua estrutura; (Redacéo dada pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIl - gerenciar projetos e iniciativas nacionais e locais de Tecnologia de

Informagdo e Comunicagao, conforme metodologia do Ministério Publico Federal; (Redacédo
dada pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

X1l - auxiliar e executar atividades de gestdo administrativa e documental,
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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XIV - manter ambientes, modelos e cartilhas da Secretaria de Tecnologia da

Informacdo e Comunicagdo atualizados; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

XV - promover e apoiar a prospecgdo de tecnologia no Ministério Publico
Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 224. A Diviséo de Atendimento Preferencial compete:

| - prestar atendimento aos membros lotados na Procuradoria-Geral da
Republica e respectivos gabinetes, quanto a instalacdo e utilizacdo de equipamentos de

tecnologia da informacao e softwares;

Il - supervisionar os servigcos de instalacdo, configuracdo e manutencdo nos
equipamentos de tecnologia da informacéo e softwares disponiveis para 0s membros lotados
na Procuradoria-Geral da Republica e respectivos gabinetes, quando realizados por terceiros;
e

Il - zelar pela manutencdo do parque de equipamentos de tecnologia da
informacdo e softwares disponiveis para os membros lotados na Procuradoria-Geral da

Republica e respectivos gabinetes.

Art. 225. A Divisao de Gestao Patrimonial compete:

Art. 225. A Divisdo de Gestdo Patrimonial de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo compete: (Redacédo dada pela Portaria SG/MPF n° 284, de 15 de abril de 2016)

| - administrar o cadastro de usuarios e as credenciais de acesso aos Servigos

disponiveis na rede local da Procuradoria-Geral da Republica;

Il - administrar e gerenciar o0 parque de equipamentos de tecnologia da
informacdo e softwares disponiveis para os usuarios da Procuradoria-Geral da Republica,

incluindo as atividades de movimentagéo; e

Il - promover, sempre que possivel, a instalacdo e atualizacdo automaticas dos

softwares disponiveis para o0s usuarios da Procuradoria-Geral da Republica.

Art. 226. A Divis&o de Suporte Técnico compete:
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| - prestar atendimento aos usuarios da Procuradoria-Geral da Republica,

quanto a instalacéo e utilizacdo de equipamentos de tecnologia da informacao e softwares;

Il - supervisionar os servigos de instalacdo, configuracdo e manutencdo nos
equipamentos de tecnologia da informacéo e softwares disponiveis para 0s usuérios, quando

realizados por terceiros; e

Il - zelar pela manutencdo do parque de equipamentos de tecnologia da

informacao e softwares disponiveis para os usuarios da Procuradoria-Geral da Republica.

Ar227-A-Divisde-deTelecomunicacbes-compete:

Art. 227-A. A Divisio de Videoconferéncias e Certificacdo Digital compete:
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

| - planejar, gerenciar e manter o ambiente de videoconferéncia, transmisséo e
publicacdo de videos do Ministério Publico Federal; (Redacio dada pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

Il - provisionar nas ferramentas do Ministério Publico Federal

videoconferéncia e as transmissoes de eventos previamente agendadas conforme instrugédo

normativa vigente; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

Il - sustentar em conjunto com as areas de tecnologia da informacdo e

comunicagdo das unidades do Ministério Publico Federal, a realizagdo das sessdes de
videoconferéncia e as transmissdes de eventos; (Redacio dada pela Portaria SG/MPFE n° 957, de
20 de dezembro de 2022)

IV - prestar apoio técnico as &reas de Comunicagdo Social das unidades do

Ministério Publico Federal para a realizagdo de transmisses de eventos; (Redacio dada pela
Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/249768

V - zelar pela qualidade das sessdes de videoconferéncia e das transmissdes de
eventos; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

VI - planejar, gerenciar e manter o contrato referente a certificacdo digital do
tipo A3 "Poder Publico" PJ e PF, conforme portaria vigente; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

VIl - controlar a emissdo e revogacdo dos certificados digitais do tipo A3
"Poder Publico™ PJ e PF, conforme portaria vigente; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
957, de 20 de dezembro de 2022)

VIII - realizar a fiscalizacdo dos contratos de bens e servicos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo sob sua responsabilidade, pela area de gestdo de contratos da
Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, e mantendo atualizada, em sistema
eletronico especifico, as informacdes relativas aos instrumentos negociais; (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

IX - apoiar na elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia para
subsidiar a aquisicdo e de bens e a contratacdo de servicos de Tecnologia da aquisicdo
Informacdo e Comunicacdo sob sua responsabilidade, de acordo com os padrdes e normas
estabelecidos no Ministério Publico Federal. (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de
20 de dezembro de 2022)

Art. 228. A Coordenadoria de Dados e Informag6es Gerenciais compete:

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades e projetos referentes
a administracdo de dados, administracdo de banco de dados e sistemas de informaces

gerenciais;

Il - elaborar e divulgar normas e padrées de administracdo de dados,

administracao de banco de dados e sistemas de informacg6es gerenciais;

Il - propor a aquisigdo de ferramentas e tecnologias necessarias as atividades

de sua competéncia;
IV - definir diretrizes para capacitacdo da equipe e USUarios; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 229. A Divisdo de Banco de Dados compete:
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| - administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados homologados pelo
Ministério Publico Federal e auxiliar suas areas de tecnologia da informag&o no desempenho
dessa funcao;

Il - administrar os recursos e garantir niveis adequados de desempenho e
disponibilidade para os sistemas gerenciadores de banco de dados em operacdo nha
Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente de contingéncia homologado pelo Ministério

Publico Federal;

I11 - apoiar os projetos de desenvolvimento de sistemas de informacao de forma
a garantir 0 acesso aos sistemas gerenciadores de banco de dados em operagdo na
Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente de contingéncia homologado pelo Ministério

Publico Federal;

IV - definir regras e supervisionar a execucdo das cOpias de seguranca dos
bancos de dados em operacdo na Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente de

contingéncia homologado pelo Ministério Publico Federal; e

V - definir e implementar as medidas a serem tomadas para a recuperacao de
desastres em caso de falhas graves nos sistemas gerenciadores de banco de dados em

operacdo na PGR e em ambiente de contingéncia homologado pelo Ministério Publico

Federal.

Art. 230. A Divisdo de Administracio de Dados compete:

| - propor, manter e publicar normas, padrdes e processos da Administracdo de
Dados;

Il - criar, atualizar e disponibilizar Modelo e Dicionario de Dados
Corporativos;

I11 - apoiar a Modelagem de Dados;

IV - avaliar e homologar Modelo de Dados; e

V - manter repositorio de Modelo de Dados.

Art. 231. A Divisdo de Sistemas de Informacdes Gerenciais compete:

| - propor, manter e publicar normas, padrbes e processos de Sistemas de

Informagdes Gerenciais;

Il - levantar requisitos e desenvolver projetos de Sistemas de Informacdes

Gerenciais;



I11 - realizar e documentar atividades de modelagem, extracéo, transformacéo e

carga de dados (ETL), mapeamento de atributos e métricas;

IV - propor as alteragdes, correcdes e evolugdes nas fontes de dados e sistemas
transacionais decorrentes de necessidades identificadas;

V - apoiar usuérios e colaboradores em atividades relacionadas a informacdes

gerenciais, especialmente na construgdo de relatérios e painéis gerenciais e estratégicos;

VI - realizar a prospeccéo de ferramentas e tecnologias relacionadas a Business
Intelligence (Inteligéncia de Negdcios); e

VIl - apoiar a capacitagdo dos usuarios para utilizacdo das tecnologias
relacionadas a Business Intelligence (Inteligéncia de Negdcios), em uso no Ministério Publico

Federal.

Art. 231-A. A Subsecretaria de Orcamento e Gestdo de Contratos (SOGEC)
compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - planejar, acompanhar, avaliar e desenvolver agfes pertinentes ao
planejamento de contratacdes, fiscalizacdo administrativa e gestdo orgcamentaria no ambito da
STIC. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - identificar e propor melhorias na gestdo de orcamento e contratacdes de

Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de
abril de 2022)

I11 - elaborar, revisar e analisar relatorios e notas técnicas e de gestao; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - propor politicas e normas relacionadas a sua area de atuacdo e zelar pela
sua aplicacgéo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - identificar e encaminhar a &rea competente da Secretaria as necessidades de
capacitacdo dos recursos humanos alocados em sua estrutura; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - gerenciar projetos e iniciativas de TIC, conforme metodologia do MPF;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - auxiliar e executar atividades de gestdo administrativa e documental;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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VIl - manter ambientes, modelos e cartilhas da STIC atualizados; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 231-B. A Subsecretaria de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizada

01, composta por trés secdes e seis nucleos de desenvolvimento e sustentacdo de sistemas e a
Subsecretaria de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizada 02, composta por uma secao
e oito nucleos de desenvolvimento e sustentacdo de sistemas, compete: (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPE n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

| - planejar, organizar, gerenciar e monitorar o desenvolvimento de sistemas de
informacdo com equipes centralizadas ou distribuidas, no &mbito das unidades subordinadas
ao centro; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - apoiar as unidades do Ministério Publico Federal na implementacdo de
padrdes de desenvolvimento de sistemas e solugdes definidas pela Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo, com equipes centralizadas ou distribuidas; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

1l - apoiar o compartilhamento de recursos entre os integrantes das

Subsecretarias de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizadas 01 e 02 visando, entre
outros objetivos, a melhoria continua na qualidade de softwares produzidos no Ministério
Publico Federal, a maximizacdo de resultados e a otimizacdo da utilizacdo de recursos;
(Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
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IV - identificar e encaminhar a area competente da Secretaria as necessidades
de capacitacdo dos recursos humanos alocados em sua estrutura; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - promover e apoiar a prospeccdo de tecnologia no Ministério Pablico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - gerenciar projetos e iniciativas de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéo, conforme metodologia do Ministério Pablico Federal; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - garantir a qualidade dos sistemas que subsidiam o Portal da Transparéncia
e dos outros ambientes virtuais que se fizerem necessarios para o cumprimento da Lei de
Acesso a Informacdo e dos atos normativos correlatos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

VIII - auxiliar e executar atividades de gestdo administrativa e documental,
(Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

IX - elaborar, revisar e analisar relatérios e notas técnicas e de gestdo; (Incluido
pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)

X - propor politicas e normas relacionadas a sua area de atuacdo e zelar pela
sua aplicacéo; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Xl - manter ambientes, modelos e cartilhas da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo atualizados; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

XII - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisi¢do

de bens e a contratacdo de servigos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo sob sua
responsabilidade, de acordo com os padrGes e normas estabelecidos no Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XI1I - realizar a gestdo dos contratos nacionais de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagdo do Ministério Publico Federal e da Procuradoria-Geral da Republica, sob sua
responsabilidade, no tocante a: (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de

2022)

a) elaboracdo do Plano de Insercdo da contratada em conjunto com os fiscais;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)
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b) realizacdo de reunido inicial com a contratada e fiscais; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

c) encaminhamento das demandas de corre¢do a contratada; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

d) encaminhamento de indicacdo de glosas e sancbes a Contratada e a area de
gestdo de contratos da Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

e) encaminhamento & &rea de gestdo de contratos da Secretaria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo de eventuais pedidos de modificacdo ou rescisdo contratual;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

f) manutencdo do Historico de Gestdo do Contrato; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

g) no caso de aditamento contratual, encaminhar a area de gestdo de contratos

da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, com antecedéncia do término do

contrato, documentacdo explicitando os motivos para tal aditamento. (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando
determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

el la P {2 SG/MPFR2.277-de 20 de-abril-d :

Art. 231-C. Aos Nucleos e Secbes das Subsecretarias de Desenvolvimento de
Sistemas Descentralizadas 01 e 02 compete: (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20
de dezembro de 2022)

| - levantar requisitos, executar, apoiar e implantar projetos ou iniciativas de
sistemas de informagdes constantes no Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacédo do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de
abril de 2022)

Il - garantir a continuidade, disponibilidade, integridade, qualidade e evolugéo

dos sistemas de informacgdes sob sua responsabilidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)
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I11 - identificar e propor a aquisicdo de ferramentas que facilitem e acelerem a
disponibilizacdo de informacGes gerenciais que suportem 0s processos de trabalho do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

IV - estruturar e manter a biblioteca de requisitos e acervo de modelos e
diagramas de projetos dos sistemas de informacdo sob sua responsabilidade; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - elaborar relatérios técnicos sobre assuntos relacionados a desenvolvimento
de sistemas de informacéo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

VI - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisicao
de bens e a contratacdo de servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo sob sua
responsabilidade, de acordo com os padrdes e normas estabelecidos no Ministério Publico
Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

VII - realizar a fiscalizacdo dos contratos de bens e servigos de Tecnologia da
Informagdo e Comunicacdo sob sua responsabilidade, prestando as informagdes requeridas
pela area de gestdo de contratos da Secretaria de Tecnologia da Informacgédo e Comunicacdo, e
mantendo atualizada, em sistema eletrénico especifico, as informacdes relativas aos
instrumentos negociais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n® 277, de 20 de abril de 2022)

VIIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade quando

determinadas pela chefia superior. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

Art. 231-D. Ao Centro de Servigos Compartilhados compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - promover gestdo compartilhada da infraestrutura de Tecnologia da
Informagdo e Comunicacdo entre as unidades do Ministério Publico Federal; (Incluido pela
Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - gerir a infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao de uso
comum, a partir da unido de esforcos das equipes técnicas distribuidas pelas unidades do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Il - promover o gerenciamento da operacdo e a atualizacdo dos servigos
compartilhados de infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo disponiveis no
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20 de abril de 2022)
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IV - normalizar processos, praticas e definicdes, favorecendo um maior

controle sobre os servigos compartilhados; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de

abril de 2022)

V - coordenar, distribuir, compartilhar e aplicar praticas para a melhoria da

qualidade dos servicos compartilhados de infraestrutura de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacéo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

VI - atuar sob a geréncia e coordenacdo da Subsecretaria de Infraestrutura de

Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de

abril de 2022)

Capitulo IV

Das Atribuicdes das Unidades de Tecnologia da Informacgdo e Comunicacao

Art. 232. As Coordenadorias de Tecnologia da Informagdo e Comunicacio

compete:

I - planejar, organizar, gerenciar € monitorar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento de sistemas de informacdo, infraestrutura de tecnologia da informacéo,
atendimento e relacionamento com 0s usuarios, seguranca da informacdo e servicos de
comunicacdo de voz, no ambito da Unidade Administrativa de Gestdo e nas respectivas

Unidades Administrativas Vinculadas, quando for o caso;

Il - observar as politicas, diretrizes e orientacBes técnicas emanadas da

Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo;

Il - orientar e apoiar, quando couber, as Unidades Administrativas Vinculadas

na execucao de suas atividades; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 233. Sdo atribuigOes especificas do Coordenador de Tecnologia da

Informac&o e Comunicacgéo:

| - assegurar o alinhamento estratégico, tatico e operacional da area de

tecnologia da informacdo da sua unidade e das Unidades Administrativas Vinculadas, quando


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/239254

couber, conforme as diretrizes e orientacbes emanadas pela Secretaria de Tecnologia da

Informacdo e Comunicagdo do Ministério Pablico Federal;

Il - propor e promover politicas e diretrizes relativas a sua area de atuagdo em

nivel local, alinhadas ao Planejamento Estratégico Institucional;

Il - identificar e propor a respectiva Secretaria Nacional as necessidades de

capacitacdo dos recursos humanos alocados em sua estrutura;

IV - identificar e propor a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacédo as necessidades de aquisicdes de bens e contratagdo de servigos de tecnologia

da informacéo do Ministério Publico Federal da unidade;

V - elaborar a proposta or¢camentaria e realizar o acompanhamento da execucao
do orcamento de tecnologia da informacdo do Ministério Publico Federal na respectiva

unidade;

VI - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica de contratos e
ao acompanhamento de aquisicdes, em alinhamento com as orientacdes da Secretaria de

Tecnologia da Informagéo e Comunicacéo;

VII - produzir relatorios e manifestacoes técnicas sobre assuntos relacionados a

sua area de atuacao; e

VIl - identificar a necessidade, propor a inclusdo, planejar e coordenar
projetos de sistemas de informacéo, de telecomunicacOes, de seguranca da informacéo e de
infraestrutura de tecnologia da informagdo, constantes no Plano Diretor de Tecnologia da

Informacdo do Ministério Publico Federal.

nl 231 S~ |-| -~ | FI/I S ~ I - \S l | ~ |

Selucbes—e-ao-Desenvolvimento-de-Sistemas-de—tnformacdo: (Revogado dada pela Portaria
SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

cooperativo-de-sistemas—de-informacdo; (Revogado dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de

1° de dezembro de 2015)
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Ministério—Pablico—Federal: (Revogado dada pela Portaria SG/MPE n° 1.121, de 1° de

dezembro de 2015)

determinadaspela-chefiatmediata: (Revogado dad
dezembro de 2015)

Art. 235. Sédo atribuicdes dos Nucleos e Secdes relativas a Infraestrutura de

Tecnologia da Informacéo e Seguranga da Informacao:

| - executar as atividades relacionadas a infraestrutura de tecnologia da
informacdo e a sustentacdo de solugdes em alinhamento com as orientagfes da Secretaria de

Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo;

Il - organizar, manter e gerenciar os ambientes de rede local do Ministério
Publico Federal, bem como de videoconferéncia, transmissdo e publicacdo de videos e de

comunicacgéo de voz, promovendo o funcionamento integrado de seus dispositivos;

Il - executar, manter e gerenciar copias de seguranca dos dados armazenados
nos servidores da rede local da unidade e de ambiente de contingéncia homologado pelo

Ministério Publico Federal;
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IV - instalar, configurar e realizar manutencdo nos recursos operacionais de

equipamentos servidores e de armazenamento em operagdo na Unidade;

V - fiscalizar os servigos de instalacdo, configuracdo e manutencdo nos
servigos de rede em operagéo na unidade, quando realizados por terceiros;

VI - garantir niveis adequados de desempenho e disponibilidade para os
servigos de rede em operacdo na rede local da Unidade e em ambiente de contingéncia

homologado pelo Ministério Publico Federal;

VIl - monitorar a utilizacdo dos equipamentos servidores e de armazenamento
e seus respectivos servicos em operacdo na rede local da Unidade e em ambiente de

contingéncia homologado pelo Ministério Publico Federal,

VIII - elaborar relatorios técnicos sobre assuntos relacionados a infraestrutura

de tecnologia da informacao;

IX - elaborar projetos basicos e termos de referéncia, para subsidiar a aquisicao
de bens e a contratacdo de equipamentos de infraestrutura sob sua responsabilidade, de acordo

com os padrdes estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao;
X - executar as atividades relacionadas a seguranca da informacao;

XI - manter atualizados os recursos de seguranca da informacéo disponiveis na

rede local da unidade;

XII - atuar no tratamento e na resposta a incidentes de seguranca de redes de

computadores da unidade;

XII - acompanhar e realizar testes de vulnerabilidade nos ambientes

operacionais da unidade;

X1V - promover a cultura da seguranca da informacao entre a equipe técnica e

0s usudrios de recursos de tecnologia da informac&o;

XV - zelar pelo cumprimento das politicas e normas institucionais relativas a

seguranca da informacao;

XVI - elaborar relatérios técnicos sobre assuntos relacionados a seguranca da

informacao; e

XVII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.



Art. 236. S8o atribuicbes dos Nucleos e Secdes relativos ao Atendimento e

Relacionamento com os Usuarios e Telecomunicagdes:

| - organizar e acompanhar as atividades de relacionamento com os usuérios de

servigos de tecnologia da informagéo e comunicacgéo da unidade;

Il - supervisionar e executar as atividades de instalacdo, manutencdo e

substituicdo de equipamentos de tecnologia da informacdo e comunicacéo e softwares;

Il - fiscalizar os servigcos de instalacdo, configuracdo e manutengdo nos
recursos operacionais de equipamentos servidores e de armazenamento em operagdo na

Unidade, quando realizados por terceiros;

IV - identificar necessidades de melhorias na infraestrutura em tecnologia da

informacdo e comunicacao, para atender as novas demandas dos usuarios;
V - manter o parque de equipamentos de tecnologia da informacéo e softwares;

VI - executar atividades de atendimento aos usuarios de servigos de tecnologia

da informacéo;

VII - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisicdo
de bens e a contratacdo de servicos de tecnologia da informacéo disponibilizados aos
usuarios, de acordo os padrdes estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacao;

VIl - executar atividades técnicas relacionadas com o0s servicos de

comunicacdo de voz disponiveis para 0s usuarios da unidade;

IX - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisicao
de bens e a contratacdo de servicos relacionados a servi¢os de comunicagdo de voz, de acordo

com os padrdes estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao; e

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 237. S&o atribui¢cbes dos Nucleos e SecOes relativas a Seguranca da

Informacdo:
| - executar as atividades relacionadas a seguranca da informacao;

Il - manter atualizados os recursos de seguranca da informacao disponiveis na

rede local da unidade;



[l - atuar no tratamento e na resposta a incidentes de seguranca de redes de

computadores da unidade;

IV - acompanhar e realizar testes de wvulnerabilidade nos ambientes
operacionais da unidade;

V - promover a cultura da seguranca da informacao entre a equipe técnica e 0s

usuarios de recursos de tecnologia da informacdo;

VI - zelar pelo cumprimento das politicas e normas institucionais relativas a

seguranca da informacao;

VII - elaborar relatérios técnicos sobre assuntos relacionados a seguranca da

informacao; e

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 238. Sdo atribui¢des dos Nucleos e Secdes relativas a Infraestrutura em
Servicos de Comunicagao de Voz:

| - executar atividades técnicas relacionadas com os servi¢os de comunicacao

de voz disponiveis para os usuérios da unidade;

Il - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisicéo
de bens e a contratacdo de servicos relacionados a servi¢os de comunicagao de voz, de acordo

com os padrdes estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao; e

1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Capitulo V

Do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo

Art. 239. Integram a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao,
mediante vinculo de subordinacéo hierarquica e técnica, as seguintes estruturas funcionais do

Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacéo:
| - Centro de Servigos Compartilhados — CSC:

a) Geréncia Nacional do Centro de Servigos Compartilhados; e



b) Centros de Servigos Compartilhados — Polos;
- lo Excelancia Nacional.

Il - Subsecretarias de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizadas 01 e 02.
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de dezembro de 2022)

Art. 240. A Geréncia Nacional do Centro de Servicos Compartilhados

compete:

| - atuar como instancia superior do Centro de Servigcos Compartilhados,
mediante prestacdo de contas de sua atuacdo a Secretaria de Tecnologia da Informacao e

execucao da geréncia estratégica dos Centros de Servicos Compartilhados — Polos;

Il - definir a infraestrutura a ser utilizada pelos Centros de Servigos
Compartilhados — Polos na operacionalizacdo e na geréncia de seus respectivos Servigos

Nacionais;

I11 - definir, junto aos Centros de Servicos Compartilhados — Polos, as equipes
nacionais associadas aos respectivos Servicos Nacionais, 0s Acordos de Nivel de Servico
deste esperados, a metodologia e os procedimentos relativos ao recebimento e ao

processamento dos eventos relacionados aos Servigos Nacionais hospedados;

IV - atuar junto aos Centros de Servicos Compartilhados — Polos com vistas ao
solucionamento dos problemas relacionados a atuacao das equipes nacionais e da situacdo da

infraestrutura de cada Servico Nacional,

V - receber, priorizar e encaminhar os pedidos de treinamento e de aquisi¢oes
com vistas ao aprimoramento da atuacdo dos Centros de Servigos Compartilhados — Polos; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
Art. 241. Aos Centros de Servigos Compartilhados — Polos compete:
| - atuar no suporte e na operacéo dos Servigos Nacionais a ele atribuidos;

Il - gerenciar os eventos associados a cada Servico Nacional, mediante registro
do tempo de atendimento e dos integrantes da equipe nacional acionados, bem como das

equipes e ele associadas;

I11 - identificar servidores da area de tecnologia da informacéo e comunicacéo

no Ministério Publico Federal aptos a integrarem as equipes de Servigos Nacionais;
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IV - dar suporte a infraestrutura e aos sistemas de tecnologia da informacéo
alocados para atendimento de cada Servigco Nacional, sejam eles locais ou remotos, bem como

gerencia-los;

V - apresentar demonstrativos do desempenho de seus respectivos Servigos
Nacionais para a Geréncia Nacional do Centro de Servicos Compartilhados, mediante

informacdes que garantam a eficiéncia de seu funcionamento; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art. 242. As Subsecretarias de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizadas
01 e 02 compete: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)
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I - levantar requisitos, gerenciar, desenvolver e implantar projetos de sistemas

de informacdes constantes no Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo do Ministério
Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - garantir sustentacdo, continuidade, disponibilidade, integridade, qualidade e
evolucdo dos sistemas de informacdo do Ministério Publico Federal sob sua responsabilidade;
(Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Il - estruturar e manter a biblioteca de requisitos e acervo de modelos e

diagramas de projetos dos sistemas de informacéo sob sua responsabilidade; (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPFE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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IV - realizar o estudo, a proposi¢éo e a implantacdo de padrbes e metodologias

nacionais de desenvolvimento de sistemas e solu¢bes no Ministério Publico Federal, com
equipes centralizadas ou distribuidas; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

V - identificar e propor a aquisi¢do de ferramentas que facilitem e acelerem a

disponibilizacdo de informacGes gerenciais que suportem 0s processos de trabalho do
Ministério Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro

de 2015)

VI - elaborar relatdrios técnicos sobre assuntos relacionados a desenvolvimento

de sistemas de informagéo; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro

de 2015)

VI - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisicao
de bens e a contratacdo de sistemas de informacdo sob sua responsabilidade, de acordo com
0s padroes estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo;
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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VIl - promover o compartilhamento de recursos entre os integrantes das
Subsecretarias de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizadas visando, entre outros
objetivos, a melhoria continua na qualidade de softwares produzidos no Ministério Publico
Federal, a maximizacédo de resultados e a otimizacéo da utilizacdo de recursos; (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

IX - realizar estudo e proposicéo de politicas de capacitacdo dos integrantes das

Subsecretarias de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizadas com vistas a uniformizacéao
de competéncias, de modo a viabilizar o trabalho colaborativo entre equipes; (Redacéo dada
pela Portaria SG/MPF n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

X - coordenar as fabricas de softwares alocadas em projetos sob sua
responsabilidade; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo. (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Paragrafo unico. As areas especificas de sustentacdo de solucbes das unidades

do Ministério Publico Federal serdo vinculadas funcionalmente a uma das Subsecretarias de

Desenvolvimento de Sistemas Descentralizadas, podendo ser criadas novas areas nas unidades

delas desprovidas em suas estruturas organizacionais. (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF
n° 957, de 20 de dezembro de 2022)

TITULO XIV
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direcao-e-coordenacaocompete: (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n°® 374, de 24 de abril de
2020)

+——planejar—coordenar—arientar—e-supervistonaras—atividades—de: (
pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

processoes—procedimentos-e-decumentos;{(-Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de

doutrindriabem-como-a-gestao-de-acervo-bibliegrafice; ( Revogado pela Portaria PGR/MPF
n° 374, de 24 de abril de 2020)

TITULO XIV
DO APOIO JURIDICO E DE DOCUMENTACAO
CAPITULO |

DA SECRETARIA JURIDICAE DE DOCUMENTA(;AO
(Alterada pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de 2020)

Art. 243. A Secretaria Juridica e de Documentag&o, unidade organica nacional
de direcdo e coordenagdo compete:

| - planejar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de:

a) autuacdo e suporte a tramitagdo eletrénica de documentos, gestdo

arquivistica de documentos fisicos e eletrdnicos, gestdo de correspondéncias e servicos
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postais, publicacdo de matérias nos veiculos oficiais, bem como sustentacdo e difusdo da

memoria institucional;

b) atendimento ao cidaddo, acompanhamento processual e classificacéo,
distribuicéo e tramitacdo de feitos judiciais e extrajudiciais;

c) informacdo estatistica da atuacdo finalistica do Ministério Publico Federal,
gestdo da qualidade, melhoria de processos e administracdo dos sistemas de tramitacdo de
processos, procedimentos e documentos;

d) selecdo, organizacdo e disseminacdo da documentacdo legal e doutrinaria,
bem como a gestdo do acervo bibliografico e dos atos normativos internos.

Il - orientar tecnicamente as demais unidades do Ministério Publico Federal na

execucdo das atividades especificadas no inciso I.

Capitulo 11

Da Estrutura Organizacional da Secretaria Juridica e de Documentacéo

Art. 244. A Secretaria Juridica e de Documentacdo tem a seguinte estrutura

administrativa:
| - Gabinete;
Il - Assessoria Técnica;

I11 - Subsecretaria de Organizacdo e Métodos:

,E. - ~ | S |~ | Qll;liE’aE’E;
a) Divisao de Inovacdo Negocial de Processos Judiciais; (

)

b) Diviséo de Informac&o Estatistica e Espacial; e

-

\ Divisio-d i do.Si ico:

c) Divisdo de Inovacdo Negocial de Procedimentos Extrajudiciais e
Administrativos;

(Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
d) Divisédo de Inovacdo Negocial de Documentos;

e) Divisdo de Inovagdo Negocial em Interoperabilidade;
) Assessoria de Inovacdo Negocial de Estatistica

IV - Subsecretaria Juridica:
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a) Central de Atendimento ao Cidadao; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n°
374, de 24 de abril de 2020)

b) Divisdo de Processamento Judicial; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n°
374, de 24 de abril de 2020)

c) Divisédo de Acompanhamento Processual; (Alierada pela Portaria PGR/MPFE
n® 374, de 24 de abril de 2020)

d) Assessoria Técnica e de Apoio Administrativo no STJ (Alterada pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

V - Subsecretaria de Gestdo Documental: (Alterada pela Portaria PGR/MPF n°

374, de 24 de abril de 2020)

a) Divisao de Arquivo; Alterada pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de 24 de abril

de 2020)

b) Divisédo de Editoragdo e Publicacdo; Alterada pela Portaria PGR/MPE n°
374, de 24 de abril de 2020)
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c) Divisdo de Expediente; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de
abril de 2020)

d) Divisdo de Gestdo Eletrénica de Documentos; (Alterada pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

e) Coordenadoria de Memodria Institucional; (Alterada pela Portaria PGR/MPF
n° 374, de 24 de abril de 2020)

V—Coordenaderia-de Biblioteca-e Pesquisa:
} Divisio-deF Téenico:

VI - Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa: (Alterada pela Portaria

PGR/MPEF n° 374, de 24 de abril de 2020)

a) Divisdo de Apoio & Rede de Bibliotecas do MPF; (Alterada pela Portaria
PGR/MPFE n® 374, de 24 de abril de 2020)

b) Divisdo de Desenvolvimento de ColecOes; (Alterada pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

c) Divisdo de Biblioteca Digital; (Alterada pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de
24 de abril de 2020)

d) Divisdo de Atendimento e Pesquisa (Alterada pela Portaria PGR/MPF n°
374, de 24 de abril de 2020)

VII - Subsecretaria de Controle Administrativo e Processual junto ao Gabinete
do PGR: (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

a) Diviséo de Controle Documental; (Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 374,
de 24 de abril de 2020)

b) Divisdo de Controle Extrajudicial; (Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 374,
de 24 de abril de 2020)
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c) Divisdo de Controle Judicial. (Incluido pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de
24 de abril de 2020)

Capitulo 111

Das Atribuicdes da Secretaria Juridica e de Documentacéo

Art. 245, Sdo atribuicBes especificas do Secretario Juridico e de

Documentacéo: Pesquisa (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria Juridica e
de Documentagéo; Pesquisa (Alterada pela Portaria PGR/MPE n° 374, de 24 de abril de 2020)

Il - propor politicas relativas a sua area de atuacdo (Alterada pela Portaria
PGR/MPE n° 374, de 24 de abril de 2020)

1l - administrar os sistemas de gerenciamento eletrdnico de processos
judiciais, de procedimentos extrajudiciais/administrativos e de documentos, do MPF
(Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

IV - auxiliar, com dados estatisticos, a elaboracdo do planejamento do
Ministério Publico Federal; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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V - propor solucgdes e coordenar as atividades relacionadas a manutencao e ao
aperfeicoamento da base de dados processuais do Ministério Publico Federal; (Alterada pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

VI - gerenciar o banco de manifestagdes do Ministério Publico Federal e zelar
pela fidelidade das informacdes nele contidas; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de
24 de abril de 2020)

VII - identificar os tipos de a¢Ges cuja ocorréncia seja mais frequente em cada
estado e estabelecer indicadores e critérios de comparacédo. (Alterada pela Portaria PGR/MPF
n® 374, de 24 de abril de 2020)

i ivo—{Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de

abril de 2020)

Art. 246. Ao Gabinete compete coordenar, organizar e executar as atividades de
expediente e de apoio administrativo. (Alterada pela Portaria PGR/MPE n° 374, de 24 de abril
de 2020)

Art-247 A AssessoriaTFécnica-compete(Revogado pela Portaria PGR/MPF n°
374, de 24 de abril de 2020)

. . L. institucional:
(Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Juridica—e-de-Documentacdo;(Revogado pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de 24 de abril de
2020)

- - ~
NO a a allila a
waAw, Ci wapw o— -

estratégico-no-ambite-da-Seeretaria—(Revogado pela Portaria PGR/MPFE n°® 374, de 24 de abril
de 2020)

(Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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determinadaspela-chefiatmediata. (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril
de 2020)

Art. 247. A Assessoria Técnica compete: (Alterada pela Portaria PGR/MPF n°
374, de 24 de abril de 2020)

| - prestar assessoria em gestdo estratégica e governanca institucional,

(Alterada pela

Il - planejar e monitorar a estratégia organizacional no dmbito da Secretaria

Juridica e de Documentagdo;

I11 - apoiar atividades e projetos que aprimoram métodos de trabalho da gestéo

administrativa;

IV - apoiar a divulgacdo das aces de comunicacdo ligadas ao planejamento
estratégico no ambito da Secretaria;

V - monitorar a execucdo das prioridades elencadas no planejamento da

Secretaria, bem como realizar ou propor estudos técnicos para subsidiar o processo decisorio;
VI - elaborar e monitorar painéis, indicadores e metas no ambito da Secretaria;

VII - fomentar a inovagéo e a melhoria continua dos processos e ferramentas

gerenciais da Secretaria;

VIII - promover a inser¢do e atualizagdo das informacdes de dados processuais
e normativos do Ministério Publico Federal no Portal da Transparéncia e em outros ambientes
virtuais que se fizerem necessarios ao cumprimento da Lei de Acesso & Informag&o e dos atos

normativos correlatos
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IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art—248—Subsecretaria-de-Organizagao-e-Métodes-compete:-(Revogado pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Art. 248. A Subsecretaria de Organizacdo e Métodos compete: (Alterada pela

Portaria PGR/MPEFE n° 374, de 24 de abril de 2020)

I - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas a
informacOes estatisticas e espaciais, gestdo da qualidade e suporte ao usuario do sistema
responsavel pelo tramite e informacdes de processos judiciais, procedimentos
extrajudiciais/administrativos e de documentos, no ambito do Ministério Publico Federal;

Il - subsidiar e prover metodologia para execucdo das atividades de estatistica e
informacdo espacial georreferenciada, gestao da qualidade e suporte aos usuarios dos sistemas

de controle de processos e documentos, no ambito do Ministério Publico Federal;

1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art-249A Divisio-de-Gestio-da-Qualidade-compete—(Revogado pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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de-melheria-no-ambite-nacional, (Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de
2020

ferramentas-gerenciats-do-Ministério-Pablico-Federal-e-(Revogado pela Portaria PGR/MPFE n°

{Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Art. 249. A Divisdo de Inovagdo Negocial de Processos Judiciais compete:
(Alterada pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de 24 de abril de 2020)

| - oferecer suporte ao usuério do sistema de informacg6es do Ministério Publico
Federal, no que se refere aos processos judiciais, no ambito da Procuradoria-Geral da
Republica e, quando necessario, no d&mbito do Ministério Publico Federal; (Alterada pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Il - analisar e reportar erros de desenvolvimento ocorridos no sistema de
informacdes do Ministério Publico Federal, no que se refere aos processos judiciais, a
Secretaria de Tecnologia da Informacgdo e Comunicacdo; (Alterada pela Portaria PGR/MPE n°
374, de 24 de abril de 2020)

[l - planejar, organizar e monitorar as alteracdes e evolugdes do sistema de
informagdes do Ministério Publico Federal, no que se refere aos processos judiciais, bem
como identificar as necessidades de melhoria no &mbito nacional; (Alterada pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

IV - definir as regras de negdcio para implementacdo de melhorias e inovagdes

referentes ao registro e tramitacdo de processos judiciais no sistema de informacdes do
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Ministério Publico Federal, e acompanhar o desenvolvimento dessas ferramentas; (Alterada
pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de 24 de abril de 2020)

V - homologar as funcionalidades e melhorias realizadas pela Secretaria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo referentes ao registro e tramitagdo de processos
judiciais no sistema de informac6es do Ministério Publico Federal e distribuicdo unificada
para assegurar a qualidade das inovacdes e o atendimento as necessidades do usuario;
(Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

VI - administrar a qualidade da informacdo produzida no trdmite dos
procedimentos judiciais, permitindo que os dados relevantes sejam utilizados pelos setores
estratégicos de gestdo e controle do Ministério Publico Federal; (Alterada pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

VIl - assegurar as conformidades de produtos e servicos com os padroes,
procedimentos e normas determinados pela Instituicdo, por meio de processos internos;
(Alterada pela Portaria PGR/MPE n® 374, de 24 de abril de 2020)

VIII - propor solucGes e fornecer subsidios para a tomada de decises no que
concerne as atividades relacionadas a inovacdo e a melhoria continua dos processos e
ferramentas gerenciais no Ministério Publico Federal, em ambito nacional; (Alterada pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

IX - apoiar iniciativas que visem ao aperfeicoamento dos métodos de trabalho
da gestdo administrativa e institucional do Ministério Publico Federal, em ambito nacional;
(Alterada pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de 24 de abril de 2020)

X - atuar na disseminacdo do conhecimento relacionado as inovaces dos
sistemas de controle de processos judiciais, inclusive pela proposta, revisao ou elaboracdo de
manuais, orientacdes técnicas e capacitacdo do usudrio. (Alterada pela Portaria PGR/MPF n°
374, de 24 de abril de 2020)

Art—250-A Divisio-de-Informagio-Estatisticae-Espacial-compete—(Revogado
pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

PdblicoFederal; (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de 2020)
i L. I ) . 1 I

(Revogado pela Portaria

PGR/MPE n° 374, de 24 de abril de 2020)
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regras-e-medidas-de-desempenhe); (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril

MinistérioPablico-Federal— (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de
2020)

Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Art. 250. A Divisdo de Informagio Estatistica e Espacial compete: (Alterado
pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - organizar, monitorar e executar as atividades de estatistica do Ministério

Publico Federal;

Il - realizar a estatistica de movimentacdo processual, extraprocessual e

produtividade dos membros do Ministério Publico Federal; (

I11 - acompanhar a evolugéo anual da demanda processual e os dados da Justica
Federal, dos Tribunais Regionais Federais, dos Tribunais Superiores e do Supremo Tribunal
Federal;
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IV - elaborar estudos, indicadores e relatorios sobre a atuacdo do Ministério
Publico Federal; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

V - promover a gestdo dos dados georreferenciados no &mbito do Ministério
Publico Federal, por meio da utilizacdo de sistemas de informacéao geografica;

VI - propor o treinamento e desenvolvimento de pessoal para a utilizagdo dos
dados disponibilizados;

VI - definir metodologias, técnicas e ferramentas de apoio para utilizagdo das
informacdes georreferenciadas pelo pablico interno do Ministério Publico Federal (padroes,

regras e medidas de desempenho);

VIl - consolidar registros, avaliacbes de melhores préticas e difusdo de
aprendizados na utilizacdo das informacdes georreferenciadas pelo publico interno do

Ministério PUblico Federal.

! . 25 l . ! E - -~ I 5 I l Yo I E. |'| - :
( Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Art. 251. A Diviséo de Inovacdo Negocial de Procedimentos Extrajudiciais e

Administrativos compete: (Alterada pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - oferecer suporte ao usuério do sistema de informagdes do Ministério Publico
Federal, no que se refere aos procedimentos extrajudiciais e administrativos, no @mbito da
Procuradoria-Geral da Republica e, quando necessario, no ambito do Ministério Publico
Federal; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Il - analisar e reportar erros de desenvolvimento ocorridos no sistema de
informagdes do Ministério Publico Federal, no que se refere aos procedimentos extrajudiciais
e administrativos, a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo; (Alterada pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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[l - planejar, organizar e monitorar as alteracdes e evolugdes do sistema de
informagdes do Ministério Publico Federal, no que se refere aos procedimentos extrajudiciais
e administrativos, bem como identificar as necessidades de melhoria, no &mbito nacional,
(Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

IV - definir as regras de negdcio para implementacdo de melhorias e inovagdes
referentes ao registro e tramitacdo de procedimentos extrajudiciais e administrativos no
sistema de informacBes do Ministério Publico Federal, e acompanhar o desenvolvimento
dessas ferramentas; (Alterada pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de 2020)

V - homologar as funcionalidades e melhorias realizadas pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, referentes ao registro e tramitacdo de
procedimentos extrajudiciais e administrativos no sistema de informacdes do Ministério
Publico Federal, para assegurar a qualidade das inovages e 0 atendimento as necessidades do
usuario; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

VI - administrar a qualidade da informacdo produzida no trdmite dos
procedimentos extrajudiciais e administrativos, permitindo que os dados relevantes sejam
utilizados pelos setores estratégicos de gestdo e controle do Ministério Publico Federal;
(Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

VII - assegurar a conformidade do registro e tramitacdo dos procedimentos
extrajudiciais e administrativos com os padrdes, procedimentos e normas determinados pela
Instituicdo, por meio de processos internos; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24
de abril de 2020)

VIII - propor solucBes e fornecer subsidios para a tomada de decisfes no que
concerne as atividades relacionadas a inovacdo e a melhoria continua dos processos e
ferramentas gerenciais no Ministério Publico Federal, em ambito nacional; (Alterada pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

IX — apoiar iniciativas que visem ao aperfeicoamento dos métodos de trabalho

da gestdo administrativa e institucional do Ministério Plblico Federal, em &mbito nacional,

X — atuar na disseminacdo do conhecimento relacionado as inovagdes dos
sistemas de controle de procedimentos extrajudiciais e administrativos, inclusive pela
proposta, revisdo ou elaboracdo de manuais, orientacfes técnicas e capacitacdo de usuérios.
(Alterada pela Portaria PGR/MPFE n°® 374, de 24 de abril de 2020)

Art—252 A Subsecretaria—Juridica—compete:—(Revogado pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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Procuradoria-Geral-da-Republicae (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril
de 2020)

determinadaspela-chefiatmediata: (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril
de 2020)

Art. 252. A Divisdo de Inovacdo Negocial de Documentos compete: (Alterada
pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de 24 de abril de 2020)

| - oferecer suporte ao usuario do sistema de informacg6es do Ministério Publico
Federal, no que se refere ao controle de documentos, no ambito da Procuradoria-Geral da
Republica e, quando necesséario, no ambito do Ministério Puablico Federal; (Alterada pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Il - analisar e reportar erros de desenvolvimento ocorridos no sistema de
informacBes do Ministério Publico Federal, no que se refere ao controle de documentos, a
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n°
374, de 24 de abril de 2020)

Il - planejar, organizar e monitorar as alteraces e evolugdes do sistema de
informacgdes do Ministério Publico Federal, no que se refere ao controle de documentos, bem
como identificar as necessidades de melhoria no ambito nacional; (Alterada pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

IV - definir as regras de negdcio para implementacdo de melhorias e inovagoes
referentes ao registro e movimentacdo de documentos no sistema de informagbes do
Ministério Publico Federal, e acompanhar o desenvolvimento dessas ferramentas; (Alterada
pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

V - homologar as funcionalidades e melhorias realizadas pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, referentes ao registro e movimentacdo de
documentos, no sistema de informagdes do Ministério Publico Federal, para assegurar a
qualidade das inovagdes e o atendimento as necessidades do usuario; (Alterada pela Portaria
PGR/MPE n° 374, de 24 de abril de 2020)

VI - administrar a qualidade da informagcdo produzida no trdmite dos

documentos, permitindo que os dados relevantes sejam utilizados pelos setores estratégicos de
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gestdo e controle do Ministério Publico Federal; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de
24 de abril de 2020)

VIl - assegurar a conformidade do registro e tramitacdo dos documentos com
0s padrdes, procedimentos e normas determinados pela Instituicdo, por meio de processos
internos; (Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

VI - propor solucdes e fornecer subsidios para a tomada de decisGes no que
concerne as atividades relacionadas a inovacdo e a melhoria continua dos processos e
ferramentas gerenciais no Ministério Publico Federal, em ambito nacional; (Alterada pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

IX - apoiar iniciativas que visem ao aperfeicoamento dos métodos de trabalho
da gestdo administrativa e institucional do Ministério Publico Federal, em &mbito nacional;
(Alterada pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

X - atuar na disseminacdo do conhecimento relacionado as inovaces dos
sistemas de controle de documentos, inclusive pela proposta, revisdao ou elaboracdo de
manuais, orientacdes técnicas e capacitacdo de usuarios. (Alterada pela Portaria PGR/MPF n°
374, de 24 de abril de 2020)

- ~ - - - -
N a a\ 'aYa a\ al FaYalTalaYalal NO ava a NN ala Nam om
v, o C viviw C oo C vaw - v v, v -

providenciarcépia-—de—autos: (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de
2020)

Art. 253. A Divisdo de Inovacdo Negocial em Interoperabilidade compete:
(Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - oferecer suporte ao usuario, no dmbito do Ministério Publico Federal,
relativo a integracéo entre os sistemas da esfera Judicial e Executivo Federal e 0s sistemas do
Ministério Pablico Federal; (Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de 2020)

Il - analisar e reportar erros de interoperabilidade ocorridos entre os sistemas
integrados a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e aos 0rgaos da esfera
Judicial e Executivo Federal, quando for o caso; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de
24 de abril de 2020)

Il - planejar, organizar, monitorar e identificar as necessidades de melhoria de
interoperabilidade entre os sistemas; (Incluido pela Portaria PGR/MPFE n°® 374, de 24 de abril
de 2020)
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IV - auxiliar na definicdo das regras de negocio, acompanhar o
desenvolvimento e homologar as implementacdes de melhorias e inovacGes das integracGes
por parte dos sistemas providos no &mbito do Ministério Publico Federal; :(Incluido pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

V - realizar a gestdo de demandas relacionadas a problemas de integracéo junto

as Subsecretarias de Desenvolvimento de Sistemas Descentralizadas e Coordenadorias
Juridicas das unidades do MPF; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°® 957, de 20 de
dezembro de 2022)

VI - administrar a qualidade da informacdo produzida nos tramites de

procedimentos judiciais e administrativos, permitindo que os dados relevantes sejam
utilizados pelos setores estratégicos de gestdo e controle do Ministério Publico Federal;
(Incluido pela Portaria PGR/MPE n° 374, de 24 de abril de 2020)

VIl - assegurar as conformidades de produtos e servicos com 0s padrdes,
procedimentos e normas determinados pela Instituicdo, por meio de processos internos;
(Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

VIII - apoiar iniciativas que visem ao aperfeicoamento dos métodos de trabalho
da gestdo administrativa e institucional do Ministério Publico Federal, em ambito nacional.
(Incluido do pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Art—254ACentral-de—Atendimento—ao—Cidadio—compete: (Revogado pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Atendimento-ao-Gidadao-do-Ministério-Publico-Federak-(Revogado pela Portaria PGR/MPF

n° 374, de 24 de abril de 2020)

(13 4 b 2 ~

ica—(Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril

de 2020)
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Informacdo—(Lei-12.527/2011)—(Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de
2020}

: inf N . o distribuics localizacio_d
. L ) judiciais: (Revogado

SG/IMPE R 741 de 17 de-setembro-de 2018} (Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de
24 de abril de 2020)

Art. 254. A Assessoria de Inovacdo Negocial de Estatistica compete: (Incluido
pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de 24 de abril de 2020)

| - assessorar a promogéo da gestdo do conhecimento institucional, combinar e
utilizar dados, informacdes e conhecimentos disponiveis na Instituicdo, para gerar novas
competéncias, aperfeicoar as ja existentes além de estimular a capacidade inovadora;
(Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Il - assessorar a gestdo de sistemas de informacdes estratégicas, disponibilizar
informagdes com inteligéncia agregada, notadamente relevantes aos executores da atividade-
fim da Instituicdo; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Il - assessorar a gestdo do armazém de informacdes estratégicas do MPF -
Data Warehouse com o objetivo de consolidar, organizar e padronizar uma base de dados que

propicie a criagdo de relatérios gerenciais, a analise de grandes volumes de dados, a
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disponibilizacdo de informagdes com interpretacdo padronizada, a obtencdo de informacGes
estratégicas, e a tomada de decis6es; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril
de 2020)

IV - apoiar a elaboracdo e manutencdo de indicadores estratégicos, setoriais e
operacionais, de processos e projetos e de medicéo e analise de desempenho; (Incluido pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de
2020)

Art—255—ADivisdo—de—Processamento—Judicialcompete: (Revogado—pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

II -y . I 7 = l |. .| -~ | |. .| ,|

Subprocuradores-Gerais-da-Republicae—(Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de
abril de 2020)

Portaria PGR/MPE n° 374, de 24 de abril de 2020)

Art. 255. A Subsecretaria Juridica compete: (Incluido pela Portaria PGR/MPF
n® 374, de 24 de abril de 2020)

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades pertinentes ao registro,
distribuicdo, acompanhamento, andlise, classificagdo e atendimento ao cidaddo, no ambito da
Procuradoria-Geral da Republica; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de
2020)

Il - coordenar, organizar e acompanhar a execucdo das atividades pertinentes
ao acompanhamento dos Subprocuradores-Gerais da Republica nas sessbes e solenidades no
Superior Tribunal de Justica; (Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de
2020)
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1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. :(Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril
de 2020)

Art—256-A Divisio-de-Processamento-Extrajudicial-compete: (Revogado pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Republica (Revogado pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 256. A Central de Atendimento ao Cidaddo compete:

| - coordenar, organizar e acompanhar a execucdo das atividades pertinentes a
prestacdo de informacgdes ao publico e as solicitacdes de advogados, em todas as Salas de
Atendimento ao Cidaddo do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria PGR/MPFE n°
374, de 24 de abril de 2020)

I - receber noticias de irregularidades, “dentncias”, representagoes,
solicitacBes de informacGes e requerimentos do publico em geral, de atribuicdo da
Procuradoria- Geral da Republica; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de
2020)

Il - receber pedidos de informacdes amparados pela Lei de Acesso a
Informacdo (Lei 12.527/2011); (Incluido pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de 24 de abril de
2020)

IV - fornecer informacOes a respeito de distribuicdo e localizacdo de
procedimentos instaurados pelo Ministério Publico Federal e processos judiciais; (Incluido
pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

V - fornecer certiddes de inexisténcia, existéncia, distribuicdo e localizagédo de
processos; (Incluido pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de 2020)

VI - receber pedidos de vista e cOpia de autos e encaminhar ao gabinete
responsavel; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

VIl - receber pedidos de audiéncia com Membros do Ministério Pablico
Federal; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n°® 374, de 24 de abril de 2020)
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VIII - orientar o cidaddo sobre qual o 6rgdo competente para analisar sua
demanda, quando faltar atribuicdo ao Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

IX - elaborar relatorios estatisticos das atividades das SACs do MPF. (Incluido
pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Art. 257. A Divisdo de Processamento Judicial compete: (Alterado pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - coordenar, organizar e acompanhar a execucdo das atividades pertinentes a
entrada, ao registro, a classificacdo, a distribuicdo e a conclusdo de processos judiciais
(eletrdnicos e fisicos) aos oficios com designacao de atuacéo perante o Superior Tribunal de
Justica; (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Il - remeter manifestacOes fisicas para protocolo e acompanhar a devolugéo de
autos fisicos, junto ao Superior Tribunal de Justica. (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374,
de 24 de abril de 2020)
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Art. 258. A Divisdo de Acompanhamento Processual compete coordenar e
organizar a execucao das atividades pertinentes ao acompanhamento de decisdes publicadas
no Diario de Oficial do Superior Tribunal de Justica e a requisicao de cépias digitalizadas de
autos judiciais. (Alterado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

~

Art259-A-Divisde-de-Arguivo-compete: (Revogado pela Portaria PGR/MPFE
n® 374, de 24 de abril de 2020)
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Art. 259. Assessoria Técnica e de Apoio Administrativo no STJ compete:
(Alterado pela Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - coordenar e organizar a execugdo das atividades pertinentes ao
acompanhamento dos Subprocuradores-gerais da RepuUblica nas sessfes e solenidades no

Superior Tribunal de Justica;

Il - acompanhar 0s processos e operacgdes prioritarias, considerados como de

alta relevancia institucional, em curso no Superior Tribunal de Justica;

Il - desenvolver estudos e pesquisas em sua area de atribuicdo, bem como,

outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art—260—ADivisio—de—Editoracio—ePublicacio—compete: (Revogado pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020
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Art. 260. A Subsecretaria de Gestdo Documental compete: (Alterado pela

Portaria PGR/MPFE n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relativas a veiculacao e
editoracdo grafica e eletronica de matérias destinadas a publicacdo nos veiculos oficiais, a
gestdo dos procedimentos de autuacdo de documentos fisicos e eletrdnicos de natureza
administrativa ou extrajudicial, ao servico de digitalizacdo de documentos, a difusdo da
memoria institucional e ao recebimento, distribuicdo, expedicdo e registro de comunicacdes
oficiais;

Il - orientar e implementar a gestdo arquivistica de documentos em suporte

fisico ou digital,

Il - elaborar e manter atualizados normas e manuais de rotinas das atividades

desenvolvidas no ambito da Subsecretaria;

IV - orientar os 6rgdos e unidades do Ministério Publico Federal quanto as
rotinas, ferramentas e normas utilizadas no desenvolvimento das atividades relacionadas a

Subsecretaria de Gestdo Documental;

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art—261— A Divisio—deExpediente—compete——(Revogado pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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Art. 261. A Divisio de Arquivo compete: (Alterado pela Portaria PGR/MPF n°

374, de 24 de abril de 2020)

| - gerenciar a implementacéo da Politica de Gestéo do Patriménio Documental
na Procuradoria-Geral da Republica, viabilizando a classificacdo, a avaliacdo e a destinacdo
dos documentos, de acordo com o Plano de Classificagdo de Documentos € a Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos do Ministério Pablico Federal;

Il - prestar assessoria aos 6rgdos e unidades da Procuradoria-Geral da
Replblica, com vistas a organizacdo e classificagdo da documentacdo passivel de

arquivamento para posterior envio ao arquivo intermediario;

Il - receber procedimentos e documentos extrajudiciais e administrativos,
incluindo as copias de manifestagdes judiciais protocolizadas, designadas para arquivamento,

com vistas a sua custodia;

IV - viabilizar a consulta, monitorar o acesso e 0 desarquivamento de
expedientes sob sua custddia, exclusivamente as areas internas responsaveis pelo objeto do

documento;
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V - desempenhar atividades de conservacdo, restauracdo e guarda da
documentacao administrativa e extrajudicial na fase intermediaria e permanente, bem como as

copias de manifestacdes judiciais protocolizadas;

VI - processar tecnicamente o acervo de valor permanente, mediante descri¢ao
e elaboracdo de instrumentos de pesquisa, com vistas a divulgacdo social da memoria

institucional e ao atendimento as pesquisas a documentos arquivisticos historicos;

VII - orientar os orgaos e unidades do Ministério Publico Federal acerca dos
procedimentos e rotinas da gestdo arquivistica de documentos e demais atividades

desempenhadas em seu &mbito.

Art—262 A Divisio—deProcessamento-Administrativo—compete—(Revogado
pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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Art. 262. A Divisdo de Editoracdo e Publicacdo compete: (Alterado pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - realizar atividades de classificacdo, veiculacdo e editoracdo gréfica e
eletrbnica de matérias provenientes das unidades do Ministério Publico Federal, para fins de

publicacao nos veiculos oficiais, de acordo com as normas vigentes;

Il - gerenciar, editar e disponibilizar o Diario do Ministério Publico Federal
Eletrénico - DMPF-¢;

1l - efetuar a editoracdo, diagramacdo, paginacdo e outras atividades
necessarias a composicao das edi¢des do Boletim de Servigco do Ministério Pablico da Uniéo;

IV - gerir a execucdo das atividades e dos contratos de publicidade legal de
atos do Ministério Publico Federal em jornais de circulacdo local, regional e/ou nacional e no

Diéario Oficial da Unido;
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V - monitorar, conferir e promover a chancela eletrdnica, no &mbito do sistema

oficial, dos atos publicados com os dados relativos ao veiculo de publicagéo;

VI - orientar os 6rgdos e unidades do Ministério Publico Federal acerca das
atividades relativas a veiculacdo de matérias no Diario do Ministério Publico Federal

Eletronico - DMPF-e e na Imprensa nacional e/ou local, bem como no preparo técnico de

acordo com o veiculo de publicacao e as normas vigentes.
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Art. 263. A Divisio de Expediente compete: (Alterado pela Portaria PGR/MPF

n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - gerenciar, orientar e promover a elaboragéo e execugdo de rotinas relativas
as atividades de recebimento, registro, expedicdo e distribuicdo de correspondéncias fisicas e

eletronicas;

Il - gerir a execucdo dos servicos postais, de correspondéncia agrupada -
malote e mensageria centralizada de documentos administrativos e extrajudiciais produzidos
na Procuradoria-Geral da Republica e destinados aos 6rgdos e entidades da Administracéo

Publica sediados em Brasilia;

Il - executar e controlar as atividades de recebimento, tratamento e expedicao
de malotes que tramitam pelas Procuradorias Regionais e pelas Procuradorias da Republica
nos Estados e nos Municipios;

IV - receber e movimentar documentos eletrénicos que ingressam pelo servico

de Protocolo Eletronico e Peticionamento eletronico destinados a PGR;

V - orientar os 6rgdos e unidades do Ministério Publico Federal acerca dos
procedimentos e rotinas de gestdo de correspondéncias e demais atividades desempenhadas

em seu ambito.

Art—264—ADivisio—de—Processamento—Téecnico—compete: (Revogado pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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Art. 264. A Divisdo de Gestdo Eletronica de Documentos compete: (Alterado

pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - orientar e monitorar a execu¢do das atividades de autuacdo de documentos

fisicos e eletronicos;

Il - identificar e apoiar a automatizagdo de processos de trabalho buscando a
otimizagdo da gestdo eletronica de documentos, por meio de estudos, treinamentos e

implantacédo de sistemas e/ou ferramentas homologadas no MPF;

Il - cadastrar e indexar, no sistema oficial, os dados relativos a incluséo e ou
abertura de volumes dos procedimentos fisicos recebidos dos usuarios internos e externos,
bem como de processos autuados por 6rgaos externos ou outros ramos integrantes da estrutura

do Ministério Pablico da Unido, mediante observancia da numeracao Unica originaria;

IV - realizar o processamento administrativo — paginacdo, composicao,
apensamento, abertura e encerramento de volumes dos expedientes em suporte papel
autuados, desentranhados ou desmembrados, realizando sua tramitacdo as respectivas

unidades demandantes;

V - promover a codificacdo dos orgdos e unidades protocolizadores do

Ministério PUblico Federal e manté-la atualizada;

VI - orientar e atender aos 0rgdos e unidades do Ministério Publico Federal

guanto aos procedimentos e ferramentas de gerenciamento eletrénico de documentos;

VII - realizar, no &mbito da PGR, a execucéo das solicitaces de digitalizacdo
de expedientes fisicos, compreendendo as fases de preparacdo, digitalizacdo, controle de
qualidade, revisdo, remontagem e disponibilizacdo do produto digitalizado em midia, rede ou

nuvem.
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Art—265—ADivisio-deGestio-de-Acervo-compete: (Revogado pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

Art. 265. A Coordenadoria de Memoria Institucional compete: (Incluido pela

Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - coligir, processar, preservar e disponibilizar as informacGes referentes a

memoria do Ministério Publico Federal;
Il - atualizar e preservar o acervo do Memorial do Ministério Publico Federal;

Il - planejar, coordenar, controlar e executar a¢des relacionadas a divulgacéo

da Memoria Institucional do Ministério Publico Federal;

IV - realizar eventos e exposi¢des com vistas a difusdo e valorizacdo de

documentos de carater historico;

V - planejar e executar as a¢des de Historia Oral na Procuradoria-Geral da

Republica;
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VI - gerir, organizar e desenvolver a pagina do Memorial do Ministério Pablico

Federal;

VIl - incentivar o intercambio cientifico e cultural com outros memoriais e

museus, bem como outras instituicdes afins;
VIII - propor instrumentos de normatizacdo das atividades do Memorial;

IX - gerenciar a implementacdo do Plano Nacional de Gestdo de Documentos e

Memoria do Ministério Pablico no tocante as suas competéncias;

X - gerir e desenvolver repositério eletrénico destinado ao compartilhamento e

difusdo de documentos de carater permanente.

Art—266—A Divisio-deBibliotecaDigital-compete: (Revogado pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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Art. 266. A Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa compete: (Alterado pela

Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - planejar, coordenar, coletar, preservar e difundir os recursos informacionais
legais, jurisprudenciais e bibliograficos em seus mdltiplos formatos, de modo a suprir as

demandas por informacéo dos usuarios;

Il - realizar pesquisas, estudos e atividades referentes a memoria institucional

do MPF em conjunto com a Coordenadoria de Memdria Institucional;
I11 - gerenciar a Rede de Bibliotecas do Ministério Pablico Federal (RBMPF);

IV - propor e apoiar medidas de cooperagdo entre o Ministério Publico Federal

e demais institui¢cbes no que diz respeito ao compartilhamento de recursos informacionais;
V - elaborar relatérios gerenciais;

VI - coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades

desenvolvidas pelas Divisfes subordinadas a Coordenadoria;

VIl - garantir o recolhimento e o tratamento da produgédo intelectual

institucional, e assegurar o acesso a informacéo;

VIIlI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

Art—267—ACentral-de-Atendimento—do—Usuario—compete: (Revogado pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)
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Art. 267. A Divisdo de Apoio & Rede de Bibliotecas do MPF compete:

(Alterado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - apoiar o gerenciamento e acompanhar 0Ss processos relativos ao

desenvolvimento da Rede de Bibliotecas do Ministério Publico Federal (RBMPF);

Il - atuar como mediadora entre as bibliotecas da Rede de Bibliotecas do
Ministério Publico Federal (RBMPF) e as é&reas técnicas da COBIP para solugdo de

demandas;

I11 - diagnosticar, periodicamente, e acompanhar os indicadores de desempenho
da Rede de Bibliotecas do Ministério Publico Federal (RBMPF);

IV - elaborar relatérios estatisticos e gerenciais das solicitacdes atendidas e

propor acdes corretivas para evitar a repeticao de incidentes;

V - propor e apoiar medidas de cooperagdo entre a Rede de Bibliotecas do
Ministério Pablico Federal (RBMPF) e demais instituicbes no que diz respeito ao

compartilhamento de recursos informacionais;
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VI - promover estudos para a otimizagao de recursos da Rede de Bibliotecas do

Ministério Publico Federal (RBMPF), incluidos acervos, produtos e servigos informacionais;

VII - divulgar agdes nacionais referentes a produtos e servigos informacionais
pertinentes & Rede de Bibliotecas do Ministério Publico Federal (RBMPF);

VIII - assegurar a comunicacdo entre as bibliotecas que compdem a Rede de
Bibliotecas do Ministério Publico Federal (RBMPF);

IX - favorecer o intercambio de recursos informacionais entre as bibliotecas do
Ministério Publico da Unido (MPU);

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.

ao--Revogado pela Portaria
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Art. 268. A Divisdo de Desenvolvimento de Cole¢des compete: (Alterado pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de de 24 de abril de 2020)

| - realizar as atividades técnicas relacionadas a sele¢éo, aquisicéo e descarte de
material bibliogréfico da Biblioteca Subprocurador-Geral da Republica Roberto Casali,

seguindo orientagdes técnicas especificas;

Il - realizar o processamento técnico do acervo bibliografico, seguindo normas

e padrdes internacionais e orientacdes técnicas especificas;

I1l - propor politicas de desenvolvimento de colecbes e de descricdo

bibliogréfica para o Ministério Publico Federal;
IV - administrar 0s recursos orcamentarios da Coordenadoria;

V - administrar o Sistema Integrado de Bibliotecas do Ministério Publico

Federal;

VI - gerenciar os contratos de aquisi¢ao de produtos e servi¢os informacionais

inerente as atividades da Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa;

VII - orientar tecnicamente o cumprimento do depoésito legal das publicacGes
editadas ou produzidas pelo Ministério Publico Federal para atendimento ao disposto na Lei
n°10.994, 14 de dezembro de 2004;

VIII - prestar apoio técnico as bibliotecas do MPF nas atividades referente ao
desenvolvimento de colecBes e processamento técnico e promover acdes de intercambio
bibliografico e cooperacao técnica junto a instituicGes congéneres da area de documentagao e

informacao;

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
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Art. 269. A Divisdo de Biblioteca Digital compete: (Alterado pela Portaria

PGR/MPE n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - gerenciar a Biblioteca Digital do Ministério Publico Federal (BDMPF);

Il - garantir o deposito, a recuperagdo e a preservacdo digital da producédo
intelectual institucional, incluidos os atos normativos e o acervo bibliografico do Ministério

Publico Federal;

Il - propor padrbes de descricdo dos objetos digitais e politicas de gestdo das
colecdes da Biblioteca Digital do Ministério Publico Federal (BDMPF);
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IV - realizar o processamento técnico dos atos administrativos publicados pela
Procuradoria-Geral da Republica, na Biblioteca Digital do MPF (BDMPF), seguindo normas

e padrdes internacionais e orienta¢des técnicas especificas;

V - prestar apoio técnico as bibliotecas do Ministério Publico Federal nas
atividades referentes a Biblioteca Digital do MPF (BDMPF);

VI - prover a Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa de mecanismos de
inovacéo para publicacdes eletronicas;
VIl - garantir 0o acesso a informagdo e a transparéncia dos convénios e

instrumentos congéneres nos quais 0 Ministério Publico Federal seja parte cooperante;

VIIl - manter o controle de prazo, o registro e 0 acompanhamento dos
convénios e instrumentos congéneres nos quais o Ministério Publico Federal seja parte

cooperante;

IX - manter atualizada a colecdo de atos administrativos da Procuradoria-Geral
da Republica, na Biblioteca Digital do MPF (BDMPF), incluida a consolidacao das alteractes

publicadas;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
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Art. 270. A Divisdo de Atendimento e Pesquisa compete:

(Alterado pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 24 de abril de 2020)

| - administrar e planejar acOes referentes ao atendimento aos usuarios e

circulacdo do acervo da Biblioteca Subprocurador-Geral da Republica Roberto Casali;
Il - realizar pesquisas doutrinarias, jurisprudenciais e legislativas;

Il - realizar atendimento diferenciado aos membros do Ministério Pablico

Federal;

IV - prestar apoio técnico as bibliotecas do MPF nas atividades referentes a

atendimento e pesquisa;
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V - Realizar pesquisas, estudos e atividades referentes a memoria institucional

do MPF em conjunto com a Coordenadoria de Memoria Institucional;

VI - organizar e controlar o acervo bibliografico e as areas comuns da

Biblioteca Subprocurador-Geral da Republica Roberto Casali;

VII - analisar e propor medidas que promovam a seguranga e a Conservagéo

dos materiais bibliogréaficos da Biblioteca Subprocurador-Geral da RepUblica Roberto Casali;

VIl - realizar o cadastramento e as atividades de empréstimo, reserva e

cobranca de materiais solicitados pelos usuarios;

IX - promover o empréstimo interbibliotecario entre as bibliotecas do
Ministério Publico Federal e as bibliotecas cooperantes;

X - emitir comprovante de nada consta dos servidores lotados na Procuradoria-

Geral da Republica;

Xl - normalizar publicagfes institucionais editadas pela Secretaria de
Comunicacéo Social;

XII - desenvolver acbes de capacitacdo dos usuarios e de promogéo do acervo
bibliografico, produtos e servicos da Biblioteca Subprocurador-Geral da Republica Roberto

Casali;

X1l - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.
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Art. 271. A Subsecretaria de Controle Processual junto ao Gabinete do(a)
Procurador(a)-Geral da Republica compete: (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 80, de
9 de fevereiro de 2021)

| - realizar, sob a supervisdo do Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral da
Republica, o recebimento, triagem, classificacdo e distribuicdo dos procedimentos
extrajudiciais e administrativos e dos processos judiciais, de competéncia do(a)
Procurador(a)-Geral da Republica; (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de
fevereiro de 2021)

Il - fornecer as informacgBes necessarias ao acompanhamento judicial e
extrajudicial, de questBes de interesse do Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral da Republica;
(Redacéo dada pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de fevereiro de 2021)

Il - gerenciar a logistica de transporte de procedimentos
extrajudiciais/administrativos e dos processos judiciais, mantendo registros adequados;
(Redacéo dada pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de fevereiro de 2021)

IV - coordenar e monitorar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes de
Controle Judicial e de Controle Extrajudicial; (Redacao dada pela Portaria PGR/MPF n° 80,
de 9 de fevereiro de 2021)

V - supervisionar as dependéncias de acautelamento sob a responsabilidade da
subsecretaria; (Redacdo dada pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de fevereiro de 2021)

VI - preservar o conteldo dos procedimentos extrajudiciais/administrativos e
dos processos judiciais, em razdo do seu grau de sigilo, e zelar por sua seguranca; (Redacéo
dada pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de fevereiro de 2021)

VIl - validar os dados consolidados dos relatorios estatisticos da atuacéo
judicial e extrajudicial das atividades da subsecretaria; (Redacédo dada pela Portaria PGR/MPF
n° 80, de 9 de fevereiro de 2021)

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas

pela autoridade superior. (Redacéo dada pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de fevereiro de
2021)

Revogado pela

Portaria PGR/MPF n° 374, de 22 de abril de 2020)
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PGR/MPE R 374 de 22 de-abri-de 2020} (Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de

fevereiro de 2021)



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/202607
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/202607
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/219280
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/219280

~
NO Qm N alliala aivaldaa a
C - vanv v O

cadastro—de—expedientes—ostensivos;—(Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de
fevereiro de 2021)

designacao—interna—conformeprioridade—(Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de
fevereiro de 2021)

Ouvideria-de-Ministério-PablicoFederal—(Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de
fevereiro de 2021)

superior-(Revogado pela Portaria PGR/MPF n° 80, de 9 de fevereiro de 2021)

, I icio_de_§ fas o d «

conjuntas-de-membros-do-Ministério-Pablico-Federal-(Revogado pela Portaria PGR/MPFE n°
80, de 9 de fevereiro de 2021)

(Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 80, de 9 de fevereiro de 2021)
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pela-chefia-tmediata—(Revogado pela Portaria PGR/MPFE n° 80, de 9 de fevereiro de 2021)

Art. 273. A Divisio de Controle Extrajudicial compete: (Incluido pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 22 de abril de 2020)

I - coordenar, organizar, orientar e executar as atividades pertinentes ao
recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo e movimentagdo de procedimentos
extrajudiciais, no ambito do Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral da Republica;

Il - gerenciar e executar a autuacdo ostensiva e sigilosa dos procedimentos

extrajudiciais do Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral da Republica;

Il - proceder & pesquisa de correlatos no Sistema Unico de Informagdes a
partir da analise de documentos e de procedimentos extrajudiciais, certificando os critérios

utilizados e resultados encontrados;

IV - executar as atividades procedimentais pertinentes a autuacéo, distribuicao,
redistribuicéo, reativacdo, apensamento, desmembramento e finalizacdo de distribuicdo, de

autos extrajudiciais, com os devidos registros fisicos e eletronicos;

V - proceder & juntada, desentranhamento, anexacdo ou desanexacdo de
documentos que demandem a formacdo de novo(s) volume(s) ou anexo(s) de autos

extrajudiciais fisicos;
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VI - proceder a conversdo dos autos extrajudiciais nas classes exclusivas do(a)

Procurador(a)-Geral da Republica, com os devidos registros fisicos e eletrénicos;

VII - realizar a expedicdo de autos extrajudiciais fisicos quando do Declinio de
Atribuicdo ou da Decisdo de Conflito de Atribuicdo para as unidades do Ministério Publico

Federal ou do Ministério Publico Estadual;
VIII - elaborar relatorios estatisticos das atividades desenvolvidas pela divisao;

IX - observar as orienta¢cBes internas quanto a seguranca e sigilo das
informacoes;
X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade determinadas pela

chefia imediata.

Art. 274. A Divisdo de Controle Judicial compete: (Incluido pela Portaria
PGR/MPF n° 374, de 22 de abril de 2020)

| - coordenar, organizar e acompanhar a execucdo das atividades pertinentes ao
recebimento, registro, distribuicdo e movimentacdo de inquéritos policiais e de processos

judiciais originarios do Supremo Tribunal Federal - STF;

Il - realizar triagem dos processos judiciais segundo a sua matéria, urgéncia,

temas especificos, realizando a devida distribui¢do/concluséo;

Il - emitir relatério, quando solicitado, dos processos distribuidos ao(a)
Procurador(a)-Geral da Replblica, bem como aos membros que atuam por

designacdo/delegacao perante o0 STF;

IV - devolver os autos judiciais com a respectiva manifestacdo do(a)
Procurador(a)-Geral da Republica para o STF, observando-se as regras de sigilo, conforme o

Caso;

V - digitalizar as contrafés das manifestacdes protocoladas nos respectivos

tribunais, inserindo-as no Sistema Unico de Informacdes, observado o grau de sigilo;

VI - atender ao publico interno e externo, fornecendo informacao e/ou certidao
sobre situag@o dos autos judiciais em tramite na area de atuacdo do(a) Procurador(a)-Geral da

Republica, desde que os autos ndo estejam gravados como reservados e/ou sigilosos;

VII - controlar e divulgar, quando solicitado, os dados estatisticos do Gabinete

do(a) Procurador(a)-Geral da Republica;
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VIII - manter arquivo fisico das contrafés das manifestacbes expedidas em

processos fisicos pelo(a) Procurador(a)-Geral da Republica;

IX - encaminhar para o arquivo as contrafés das manifestacbes proferidas em

processos fisicos pelos membros que atuam por designacdo perante o STF;

X - monitorar a autuacdo e a movimentacdo de processos em tramitacdo no
STF considerados prioritdrios por membros do Ministério Publico Federal e pela

Procuradoria-Geral da Republica;

X1 - apoiar o Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral da Republica e os gabinetes
dos membros designados para atuarem perante o STF em suas demandas relacionadas aos

autos judiciais oriundos daquele tribunal;

XIl - manter e zelar pelo sigilo das informacgdes contidas nos autos judiciais

reservados e/ou sigilosos, bem como das manifestacdes e documentacdes relacionadas a estes;

X111 - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade determinadas

pela chefia imediata.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUI(;()ES DAS UNIDADES DE APOIO JURIDICO E DOCUMENTAQAO
(Incluido pela Portaria PGR/MPFE n® 374, de 22 de abril de 2020

Art. 275. S&o atribuicdes especificas dos Coordenadores e Subcoordenadores
Juridicos e de Documentacéo:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades de apoio judiciario
relativas a0 acompanhamento interno e externo dos processos judiciais de competéncia do
Ministério Publico Federal;

Il - coordenar, organizar e monitorar as atividades pertinentes ao registro, a
distribuicdo e a movimentagdo de procedimentos extrajudiciais;

Il - coordenar e supervisionar as atividades de digitalizacdo e indexagdo dos
processos judiciais e procedimentos extrajudiciais;

IV - coordenar e supervisionar a execucdo das atividades pertinentes a
prestacao de informagdes ao publico;

V - coordenar e supervisionar o uso dos sistemas de acompanhamento de
documentos, procedimentos extrajudiciais e processos judiciais, prestando a devida

assisténcia a todos 0s seus Usuarios;
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VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 276. Séo atribuigdes das SecOes e Setores relativas ao atendimento ao
cidadao: (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 22 de abril de 2020)

| - receber noticias de irregularidades, representacfes, solicitacbes de
informacdo, requerimentos, dentre outas demandas formuladas pelo cidaddo, realizando a
triagem, o registro no sistema eletrdnico especifico e o0 encaminhamento inicial;

Il - realizar as atribuigdes inerentes ao Servigo de Informacdo ao Cidadao —
SIC do Ministério Publico Federal;

1l - fornecer informacBGes a respeito de distribuicdo e localizacdo de
procedimentos e processos aos advogados e cidad&os.

IV - fornecer certiddes de inexisténcia, existéncia, distribuicdo e localizacdo de
procedimentos extrajudiciais;

V - receber os pedidos de vista e/ou cdpia de autos em tramite na unidade e
encaminhar ao gabinete ou setor responsavel, cujo procedimento devera observar o disposto
em ato normativo especifico;

VI - recepcionar os advogados e partes, quando se tratar de atendimento
pessoal pelo membro do MPF;

VIl - encaminhar a demanda do cidaddo ao setor responsavel na
impossibilidade de atendimento imediato;

VIl - indicar ao cidaddo o 6rgdo competente para analisar sua demanda, nos
casos em que ficar caracterizada a falta de atribuicdo do Ministério Publico Federal;

IX - adotar as providéncias para resguardar o sigilo sobre a identidade do
noticiante, caso seja solicitado, mantendo, contudo, no sistema eletrénico especifico, registro
de sua qualificacdo, endereco e/ou telefone, para caso necessario, futuros contatos do
Ministério Publico Federal;

X - elaborar relatérios dos servigos prestados, com o devido registro das
informacgdes no sistema eletronico especifico;

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 277. Séo atribuicdes das Divisdes e SecOes de Biblioteca: (Incluido pela
Portaria PGR/MPF n° 374, de 22 de abril de 2020)

| - realizar as atividades referentes ao desenvolvimento de colecbes e ao

processamento técnico do acervo bibliografico, seguindo normas e padrdes internacionais e

orientacdes técnicas especificas;
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Il - executar 0s recursos orcamentarios e gerenciar 0s contratos de aquisicao
local;

Il - catalogar, classificar e indexar o acervo bibliografico em qualquer
formato, seguindo as normas e padrbes especificos para tais atividades e as orientacdes
técnicas da Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa, na Rede de Bibliotecas do Ministério
Publico Federal e, quando for o caso, na Biblioteca Digital do Ministério Publico Federal,
mantendo essas bases de dados sempre atualizadas;

IV - realizar o processamento técnico dos atos administrativos publicados pela
unidade, na Biblioteca Digital do Ministério Publico Federal (BDMPF), seguindo normas e
padrdes internacionais e orientacGes técnicas especificas;

V - manter atualizada a colecdo de atos administrativos da respectiva unidade,
na Biblioteca Digital do Ministério Publico Federal (BDMPF), incluida a consolidacdo das
alteracdes publicadas;

VI - propor melhorias nos processos e normas adotados na selecdo, tratamento
e disseminacdo da informacao bibliogréfica;

VIl - organizar e controlar o acervo bibliografico e as areas comuns da
Biblioteca da unidade administrativa;

VIII - garantir o deposito, a recuperagdo e a preservacao digital da producao
intelectual institucional, incluidos os atos normativos e o acervo bibliografico do Ministério
Publico Federal;

IX - gerenciar, em parceria com 0 setor de patrimdnio, o inventario anual do
acervo;

X - analisar e adotar medidas que promovam a seguranca e a conservacgao dos
materiais bibliogréaficos da Biblioteca da unidade administrativa;

X1 - realizar a normalizacdo bibliografica das publicacdes oficiais da unidade;

XI1 - realizar o empréstimo interbibliotecario entre as bibliotecas da Rede de
Bibliotecas do Ministério Publico Federal (RBMPF) e as bibliotecas cooperantes;

XII - desenvolver ac¢bes de capacitacdo dos usuarios e de promogédo do acervo
bibliografico, produtos e servicos da Biblioteca da unidade administrativa, disseminando,
seletivamente ou por servigos de alerta, informacdes tanto dos produtos e servigos gquanto
novos materiais bibliograficos;

X1 - administrar e planejar agdes referentes ao atendimento aos usuarios e
circulacdo do acervo da Biblioteca da unidade administrativa;

XIV - emitir comprovante de nada consta dos servidores lotados na respectiva

unidade administrativa;



XV - cumprir diretrizes nacionais estabelecidas pela Coordenadoria de
Biblioteca e Pesquisa, enquanto gestora da Rede de Bibliotecas do Ministério Publico Federal
(RBMPF), conforme Portaria n® 450, de 29 de maio de 2017,

XVI - Realizar pesquisas, estudos e atividades referentes a memodria
institucional do MPF em conjunto com a area de Gestdo Documental.

Art. 278. S&o atribuicGes das Divisdes, SecOes e Setores relativas a Gestao
Documental: (Incluido pela Portaria PGR/MPF n° 374, de 22 de abril de 2020)

| - gerenciar, orientar e executar rotinas relativas as atividades de recebimento

e distribuicdo de correspondéncias e documentos na unidade, por meio do sistema oficial;

Il - realizar a expedicdo de correspondéncias e documentos da unidade por
meio do sistema oficial, bem como as atividades de recebimento e expedicdo de malotes e de
servigo postal;

Il - executar a conferéncia das correspondéncias a serem expedidas quanto a
precisdo e consisténcia dos destinatarios registrados no sistema oficial;

IV - prover a execugdo dos servigos de rastreamento de objeto postal e de
malotes expedidos pela unidade;

V - desenvolver, orientar e monitorar as atividades de autuacdo de documentos
e processamento administrativo;

VI - efetuar a autuacéo ostensiva e sigilosa dos processos administrativos da
unidade;

VIl - cadastrar e indexar, no sistema oficial, os dados relativos a autuacao,
juntada e abertura de volumes dos documentos administrativos recebidos dos usuarios
internos e externos, bem como processos autuados por Orgdos externos ou outros ramos
integrantes da estrutura do Ministério Pablico da Unido, observando a numeragdo Unica
originaria;

VIIl - realizar o processamento administrativo — paginagdo, composicéo,
juntada, abertura e encerramento de volumes e despacho de providéncias — dos documentos
autuados, desentranhados ou desmembrados realizando a distribuicdo e tramitacdo dos
documentos as respectivas unidades de providéncias;

IX - prestar assessoria as Subunidades Protocolizadoras quanto a autuacéo e ao
processamento administrativo;
X - gerenciar a implementacdo da Politica de Gestdo do Patrimonio

Documental na unidade, viabilizando a classificacdo, avaliacdo e destinacdo dos documentos
de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e

Destinacdo de Documentos do Ministério Publico Federal;
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XI - prestar assessoria aos setores visando a organizacdo e classificacdo da
documentacao passivel de arquivamento para posterior envio ao arquivo;

XIl - viabilizar a consulta e monitorar 0 acesso, arquivamento e
desarquivamento de documentos e processos administrativos e extrajudiciais sob sua custodia;

X1l - desempenhar atividades de conservacdo, restauracdo e guarda da
documentacao administrativa e extrajudicial na fase

intermediaria e permanente, incluindo as cépias de manifestacdes judiciais
protocolizadas;

XIV - processar tecnicamente o acervo de valor permanente descrevendo e
elaborando instrumentos de pesquisa, com vistas a

divulgacdo da memdria institucional perante a sociedade e o atendimento as
pesquisas a documentos arquivisticos historicos;

XV - coligir, processar, preservar e disponibilizar as informacdes referentes a
memoria do Ministério Publico Federal em conjunto com a area de Biblioteca e Pesquisa.

Art. 279. Sdo atribuicBGes das Divisdes, Nucleos, SecOes e Setores relativas a
classificacdo, distribuicdo e tramitagédo de feitos judiciais e extrajudiciais: (Incluido pela
Portaria PGR/MPE n° 374, de 22 de abril de 2020)

| - orientar e monitorar a execucdo das atividades pertinentes ao registro,

distribuicdo, acompanhamento, analise e classificacdo dos processos judiciais e
procedimentos extrajudiciais no ambito da unidade;

Il - receber, registrar, cadastrar, classificar, distribuir e movimentar o0s
processos judiciais e inquéritos policiais oriundos dos érgdos judiciarios e policiais,
providenciar sua regular devolucdo e entrega, promover 0s registros pertinentes e organizar as
atividades correlatas;

Il - receber, registrar, autuar, classificar, distribuir e movimentar
procedimentos extrajudiciais, promover 0s registros pertinentes e organizar todas as
atividades correlatas;

IV - apoiar o Gabinete dos membros quanto a juntada de documentos e
manifestacdes, entre outras atividades cartorarias;

V - cadastrar e indexar, no sistema oficial, os dados relativos a autuacao,
juntada e abertura de volumes dos documentos recebidos dos usuérios internos e externos,
bem como processos extrajudiciais autuados por 6rgdos externos ou outros ramos integrantes
da estrutura do Ministério Publico da Unido, observando a numeracao Unica originéria;

VI - realizar o processamento — paginagdo, composicao, juntada, abertura e

encerramento de volumes e despacho de providéncias — dos documentos extrajudiciais
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autuados, desentranhados ou desmembrados, realizando a distribuicdo e tramitacdo dos
documentos as respectivas unidades de providéncias;

VII - organizar e orientar o registro das audiéncias judiciais;

VIII - monitorar o sobrestamento de autos judiciais, inquéritos e autos
administrativos, bem como os prazos fixados para tais sobrestamentos;

IX - fazer conclusos os processos judicias, procedimentos extrajudiciais e
inquéritos policiais para apreciacdo do membro do Ministério Pablico Federal;

X - adotar as cautelas e providéncias necessarias para 0 encaminhamento

regular e tempestivo de todos os autos e documentos afetos ao setor.
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2022} (Revogado pela Portaria PGR/MPFE n°® 931, de 14 de novembro de 2022)

Titulo XIV-B (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de 2022)

Comissdo Permanente Disciplinar (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 279-O. A Comissdo Permanente Disciplinar compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

| - apurar a responsabilidade de servidor nos casos de irregularidades no ambito
do Ministerio Pablico Federal, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - auxiliar e orientar as demais unidades do Ministério Publico Federal sobre
os procedimentos a serem tomados em casos de ocorréncia de irregularidades praticada por
servidor, bem como compor comissdes no ambito do Ministério Publico da Unido, desde que

requerido pelas chefias das respectivas unidades e designado pelo Procurador-Geral da
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Republica ou Secretario-Geral; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de
2022)

I11 - verificar, mediante inspecéo ou por determinacdo da autoridade superior, a
regularidade das sindicancias e dos processos administrativos disciplinares instaurados no
ambito do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril

de 2022)

IV - dar cumprimento as decisdes exaradas nos processos disciplinares pelo
Procurador-Geral da Republica ou Secretario-Geral, desde que um dos membros da Comisséo
Permanente Disciplinar tenha atuado no feito; e (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 277, de 20
de abril de 2022)

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de

2022)

Art. 279-P. Ao Assessor-Chefe da Comissdo Permanente Disciplinar compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

I - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades da Comisséo
Permanente Disciplinar; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

Il - zelar pela manutencéo do sigilo sobre o objeto do processo disciplinar, bem

como das informac@es e fatos apurados; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de
abril de 2022)

Il - coordenar a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos de interesse da

Comissdo Permanente Disciplinar; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 277, de 20 de abril de

2022)

IV - efetuar rodizio de presidéncia entre 0S assessores NOS Processos
disciplinares no ambito da Comissdo Permanente Disciplinar; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de
2022)

TITULO XIV-C
DAS PROCURADORIAS DIGITAIS
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)
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CAPITULO |
DA SECRETARIA NACIONAL DAS PROCURADORIAS DIGITAIS
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Art. 279-Q. A Secretaria Nacional das Procuradorias Digitais, unidade organica
nacional de direcdo e coordenacdo em nuvem, compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
819, de 11 de outubro de 2023)

| - planejar, organizar, dirigir, gerenciar e executar as rotinas operacionais

necessarias a continuidade dos trabalhos nos oficios especiais JEF/CL; (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - planejar, organizar, gerenciar e executar as atividades de: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

a) designacdes gerais periédicas dos membros titulares dos oficios especiais
JEF/CL,; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

b) designacdes individuais dos membros titulares dos oficios especiais JEF/CL;
(Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - monitorar o fluxo processual das regiGes de atuacéo dos oficios especiais
JEF/CL,; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

IV - coletar e/ou produzir e disseminar aos oficios especiais JEF/CL dados e

informacBes relacionados ao desempenho de suas atribui¢bes; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

V - propor soluces e fornecer subsidios para a inovacédo e a melhoria continua:
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

a) dos processos de trabalho e do funcionamento do sistema dos oficios
especiais JEF/CL,; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

b) da atuacdo de outros érgdos e instancias do Ministério Publico Federal, no

ambito das matérias de atribuicdo dos oficios especiais JEF/CL; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

VI - expedir instrugdes de servigo no ambito de suas atribuic¢des; e (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA NACIONAL DAS
PROCURADORIAS DIGITAIS
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Art. 279-R. A Secretaria Nacional das Procuradorias Digitais tem a seguinte
estrutura administrativa: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

| - Assessoria Técnica e de Apoio; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de
11 de outubro de 2023)

Il - Secretaria Regional das Procuradorias Digitais da 1* Regido: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

a) Subsecretaria Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

b) Assessoria Técnica e de Apoio Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
819, de 11 de outubro de 2023)

Il - Secretaria Regional das Procuradorias Digitais da 22 Regido: (Incluido
pela Portaria SG/MPE n°® 819, de 11 de outubro de 2023)

a) Subsecretaria Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

b) Assessoria Técnica e de Apoio Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
819, de 11 de outubro de 2023)

IV - Secretaria Regional das Procuradorias Digitais da 3% Regiao: (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

a) Subsecretaria Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

b) Assessoria Técnica e de Apoio Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
819, de 11 de outubro de 2023)

V - Secretaria Regional das Procuradorias Digitais da 4 Regido: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

a) Subsecretaria Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

b) Assessoria Técnica e de Apoio Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
819, de 11 de outubro de 2023)

VI - Secretaria Regional das Procuradorias Digitais da 5% Regido: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)
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a) Subsecretaria Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

b) Assessoria Técnica e de Apoio Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°
819, de 11 de outubro de 2023)

VII - Secretaria Regional das Procuradorias Digitais da 62 Regido: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

a) Subsecretaria Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

b) Assessoria Técnica e de Apoio Regional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
819, de 11 de outubro de 2023)

VIII - Comité Gestor de Conhecimento da Secretaria Nacional das
Procuradorias Digitais. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIQ@ES DA SECRETARIA NACIONAL DAS PROCURADORIAS
DIGITAIS
(Incluido pela Portaria SG/MPFE n® 819, de 11 de outubro de 2023)

Art. 279-S. Sdo atribuicbes especificas do Secretario Nacional das
Procuradorias Digitais: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria Nacional
das Procuradorias Digitais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - propor politicas relativas a sua area de atuacdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - solicitar ao Secretario-Geral a abertura do processo de selecdo periddica

para designacao geral de titulares de oficios especiais JEF/CL e submeter-lhe o resultado para

homologacgdo e divulgacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de
2023)

IV - solicitar ao Procurador-Geral da Republica a expedicdo de atos: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

a) de designacdo voluntaria ou compulsoria de membro para titularizar oficio
especial JEF/CL,; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 819, de 11 de outubro de 2023)

b) de desligamento de membro titular de oficio especial JEF/CL em razéo de

rendncia ou vacancia; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)
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c) de designacdo de membro para participar de acdo de carater itinerante
promovida por 6rgdo do Poder Judiciario ou da Administracdo Puablica que envolva matéria
de atribuicdo dos oficios especiais JEF/CL; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

V - deflagrar e dirigir o chamamento para formar cadastro de reserva para
titularizacdo em oficio especial JEF/CL; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

VI - conhecer de solicitaces individuais de ingresso em cadastro de reserva,
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

VII - divulgar periodicamente o cadastro de reserva por regido de atuacdo dos
oficios especiais JEF/CL; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

VIII - receber pedido de renincia de titular de oficio especial JEF/CL;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

IX - aferir a ocorréncia de vacancia de oficio especial JEF/CL; (Incluido pela
Portaria SG/MPE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

X - publicar periodicamente listas de saida de oficios especiais JEF/CL por
regido e global; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Xl - manter ranking de pontuacdo por tempo de designacdo voluntéria de

membros titulares de oficios especiais JEF/CL; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11
de outubro de 2023)

XIl - provocar a Corregedoria do Ministério Publico Federal para fins de

expedicdo de recomendacdo voltada a implementacdo do regime de cooperacao inter-regional
entre oficios especiais JEF/CL ou de alocacdo de oficios especiais JEF/CL disponiveis em
reserva técnica; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

XIII - apoiar a Corregedoria do Ministério Publico Federal na avaliacdo

periddica destinada a aferir a necessidade de alterar o nimero de oficios especiais JEF/CL, a
sua estrutura de funcionamento ou a sua abrangéncia de atuacdo; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

XIV - propor & Secretaria Juridica e de Documentacdo e a Secretaria de

Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo solugdes voltadas a gestdo da qualidade, melhoria
de processos e aperfeicoamento de sistemas e funcionalidades relativos a tramitacdo de
processos, procedimentos e documentos; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

XV - interagir com gestores de orgdos judiciarios para tratar de aspectos de

natureza técnico-operacional sobre assuntos de atribuicdo dos oficios especiais JEF/CL,
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ouvida previamente a Corregedoria do Ministério Publico Federal, quando cabivel, sem
prejuizo das atribuicbes da Secretaria Juridica e de Documentacdo e da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

XVI - planejar, organizar e dirigir as atividades do Comité Gestor de

Conhecimento da Secretaria Nacional das Procuradorias Digitais; (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

XVII - delegar aos Secretarios Regionais das Procuradorias Digitais a execucao

dos atos que entender cabiveis; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de

2023)

XVIII - expedir Instrucdes de Servico no &mbito de suas atribuigdes. (Incluido
pela Portaria SG/MPFE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Art. 279-T. A Assessoria Técnica e de Apoio compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

| - coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de apoio
administrativo; (Incluido pela Portaria SG/MPFE n°® 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - auxiliar na coleta e/ou producdo e disseminacdo aos oficios especiais

JEF/CL de dados e informacdes relacionados ao desempenho de suas atribuicdes; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - dar suporte operacional aos membros titulares de oficios especiais JEF/CL

no ambito das atribuicGes cometidas a Secretaria Nacional das Procuradorias Digitais;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n°819, de 11 de outubro de2023)
IV - planejar e monitorar a estratégia organizacional no dmbito da Secretaria

Nacional das Procuradorias Digitais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro

de 2023)

V - apoiar atividades e projetos que aprimoram métodos de trabalho da gestao
administrativa; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

VI - apoiar a divulgacdo das agdes de comunicagédo ligadas ao planejamento

estratégico no ambito da Secretaria Nacional das Procuradorias Digitais; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

VIl - monitorar a execugdo das prioridades elencadas no planejamento da

Secretaria Nacional das Procuradorias Digitais, bem como realizar ou propor estudos técnicos

para subsidiar o processo decisorio; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro

de 2023)
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VIIl - elaborar e monitorar paineis, indicadores e metas no ambito da
Secretaria; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

IX - fomentar a inovacdo e a melhoria continua dos processos e ferramentas
gerenciais da Secretaria; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 819, de 11 de outubro

de 2023)

Art. 279-U. Ao Secretario Regional das Procuradorias Digitais compete:
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria Regional
das Procuradorias Digitais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - acompanhar e orientar as atividades de classificacdo, distribuicdo e

conclusdo de autos judiciais para os oficios especiais JEF/CL; (Incluido pela Portaria
SG/MPFE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - distribuir ou redistribuir audiéncias e outros atos processuais entre
membros titulares de oficios especiais JEF/CL; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°® 819, de 11
de outubro de 2023)

IV - determinar a suspensdo da conclusdo de autos judiciais a oficio especial
JEF/CL,; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

V - articular-se com as unidades do Ministério Publico Federal para aferir a
viabilidade de pedidos de afastamento de membro titular de oficio especial JEF/CL; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n® 819, de 11 de outubro de2023)

VI - indicar membro titular de oficio especial JEF/CL e, subsidiariamente,

titular de oficio comum para participar de inspecdes e correi¢cBes ordinarias e extraordinarias
em varas de competéncia exclusiva do Juizado Especial Federal e varas previdenciarias;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

VII - selecionar e indicar ao Secretario Nacional das Procuradorias Digitais

membro titular de oficio especial JEF/CL e, subsidiariamente, titular de oficio comum para
participar de acdo de caréater itinerante promovida por 6rgdo do Poder Judicidrio ou da
Administracdo Publica que envolva matéria de atribuicdo dos oficios especiais JEF/CL;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

VIII - encaminhar demandas vindas por meio do SAC; (Incluido pela Portaria
SG/MPE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

IX - promover distribuicdo antecipada de autos judiciais; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)
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X - indicar o Subsecretario Regional das Procuradorias Digitais que o
substituird em seus impedimentos, afastamentos e vacancia; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n®819, de 11 de outubro de 2023)

XI - delegar aos Subsecretarios Regionais das Procuradorias Digitais a

execucdo dos atos que entenderem cabiveis; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11
de outubro de 2023)

XII - expedir InstrugBes de Servigo no ambito de suas atribui¢des. (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Art.  279-V. Ao Subsecretario Regional das Procuradorias Digitais
compete:(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

| - auxiliar o Secretario Regional das Procuradorias Digitais no planejamento,

na organizacdo, na direcdo e no controle das atividades da Secretaria Regional das
Procuradorias Digitais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - substituir o Secretario Regional das Procuradorias Digitais em seus

impedimentos, afastamentos e vacancia; (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

Il - exercer as atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Secretario Regional

das Procuradorias Digitais; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de
2023)

IV - participar do Comité Gestor de Conhecimento da Secretaria Nacional das
Procuradorias Digitais. (Incluido pela Portaria SG/MPFE n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Paragrafo Gnico. O Subsecretario Regional das Procuradorias Digitais podera,

mediante provocacdo do Secretario Regional das Procuradorias Digitais ao Secretario
Nacional das Procuradorias Digitais, ser dispensado temporariamente de atividades do Comité
Gestor de Conhecimento da Secretaria Nacional das Procuradorias Digitais, em razdo de
necessidade de servico. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)
Art. 279-W. As Assessorias Técnicas e de Apoio Regionais aplica-se, no que
for cabivel, o disposto no art. 279-T. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro

de 2023)

Art. 279-X. Compete ao Comité Gestor de Conhecimento da Secretaria
Nacional das Procuradorias Digitais: (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro

de 2023)

| - identificar demandas judiciais de massa no &mbito da atribuigdo dos oficios
especiais JEF/CL, sem prejuizo das atribuicdes da Secretaria Juridica e de Documentacao;
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)



http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669
http://hdl.handle.net/11549/265669

Il - interagir com outros 6rgéos e instancias do Ministério Publico Federal para
fornecer subsidios de interesse a instru¢do de incidentes processuais, recursos ou acdes
autdnomas envolvendo matérias de atribuicdo dos oficios especiais JEF/CL; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

Il - interagir com Camara de Coordenacdo e Revisdo ou com a Procuradoria

Federal dos Direitos do Cidaddo para fornecer subsidios de interesse a sua atuacdo
institucional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

IV - elaborar e/ou sistematizar modelos de manifestacdo e outros produtos
relacionados aos temas de atribuicdo dos oficios especiais JEF/CL, para disponibilizacdo aos
respectivos titulares e suas assessorias; e (Incluido pela Portaria SG/MPE n° 819, de 11 de
outubro de 2023)

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

8 1° O Comité Gestor de Conhecimento da Secretaria Nacional das

Procuradorias Digitais sera integrado pelo Secretario Nacional das Procuradorias Digitais,
pelos Subsecretarios Regionais e, a convite, por até seis membros titulares de oficios especiais
JEF/CL, preferencialmente um de cada regido de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
819, de 11 de outubro de 2023)

8 2° Para o desempenho das atividades previstas nos incisos | a Il1l, o Comité

Gestor de Conhecimento da Secretaria Nacional das Procuradorias Digitais usara, quando
disponiveis, solucbes tecnologicas disponibilizadas pela Secretaria Juridica e de
Documentacéo e pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 819, de 11 de outubro de 2023)

TITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art—273. Art. 280. Compete a cada setor administrativo acompanhar as
publica¢des no Diario Oficial da Unido e os atos oficiais do Ministério Publico da Unido e do
Ministério Pablico Federal, nas matérias de sua atribui¢do. (Redacéo pela Portaria SG/MPF n°
277, de 20 de abril de 2022)

Art—274. Art. 281. E dever funcional dos servidores do Ministério Publico
Federal verificar diariamente, enquanto no exercicio do cargo, o correio eletrénico
institucional, cuja politica de utilizacdo consta em regulamentacéo especifica. (Redacao pela
Portaria SG/MPE n° 277, de 20 de abril de 2022)
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Art—275-Art. 282. As unidades integrantes da estrutura do Ministério Publico
Federal deverdo promover a adequagdo dos procedimentos em curso aos termos deste
Regimento. (Redacéo pela Portaria SG/MPFE n° 277, de 20 de abril de 2022)

Art—276. Art. 283. Os casos omissos e as dividas suscitadas na aplicacdo do
disposto neste Regimento serdo dirimidos pelo Secretario-Geral do Ministério Publico
Federal. (Redacéo pela Portaria SG/MPF n° 277, de 20 de abril de 2022)

*Nota: Republicado por ter saido com incorre¢es na publicacdo do DMPF-e
n° 87/2015, Caderno Administrativo, divulgado em 13 de maio de 2015, publicado em 14 de
maio de 2015, na pagina 37.
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