SECRETARIA-GERAL

PORTARIA N° 1.121, DE 1° DE DEZEMBRO DE 2015.

Altera a Portaria SG/MPF n°® 382, de 5/5/2015, que aprova o Regimento
Interno Administrativo do Ministério Publico Federal.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso da
atribuicdo que lhe confere o art. 101 do Regimento Interno Diretivo do Ministério Publico Federal,

aprovado pela Portaria PGR/MPF n° 357, de 5/5/2015, resolve:

Art. 1° Alterar a Portaria SG/MPF n°® 382, de 5/5/2015, que passa a vigorar com a

seguinte redacao:
“Art. 6° Ao Secretario-Geral do Ministério Publico compete:

IV — autorizar os projetos administrativos estratégicos ou estruturantes e alterar

projetos finalisticos, desde que ndo haja modificacao de objeto;

VI - promover agdes de integracdo entre as Secretarias Nacionais;
VII - executar atos por delegacdo do Secretario-Geral;

VIII - elaborar atos oficiais e gerenciar a instru¢do ¢ a tramitagdo de procedimentos

administrativos; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pelo Secretario-Geral.
Art. 11. A Chefia de Gabinete tem a seguinte estrutura administrativa:
I - Assessoria Técnica:

a) Central de Atendimento a Membros;
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IT - (revogado);

III - Assessoria de Apoio;

IV - Comissao Permanente Disciplinar;

V - Central de Viagens e Eventos:

a) Divisdo de Viagens e Passaportes;

b) Divisdo de Eventos Institucionais;

c¢) Divisao de Processamento e Acompanhamento da Despesa;

VI - Assessoria de Modernizacao e Gestao Estratégica.

X - acompanhar os processos de interesse do Ministério Publico Federal em tramite

no Conselho Nacional do Ministério Publico, no Tribunal de Contas da Unido e em outros 6rgaos

externos;

XI - prestar suporte e acompanhar os projetos de especial interesse da Secretaria-
Geral;

XII - coordenar, orientar ¢ atuar nas atividades da Central de Atendimento a
Membros; e

XIIT - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.

Paragratfo tnico. A Central de Atendimento a Membros caberd prestar
assessoramento, de forma direta e indireta, ao Procurador-Geral da Republica e ao Secretario-Geral
nas atividades de preservacdao dos direitos, interesses e prerrogativas dos membros do Ministério

Publico Federal, mediante as seguintes atribuicdes:

XVI - acompanhar a atualidade dos registros de enderecos e demais dados pessoais

dos membros ativos e aposentados, bem como de pensionistas;

XVII - manter atualizada a lista de Procuradores-Chefes para comunicagao eletronica

e expedigdo de atos oficiais no ambito do Ministério Publico Federal; e

XVII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata.



Art. 13. (Revogado)
Art. 18. A Divisdo de Processamento e Acompanhamento da Despesa compete:

I - acompanhar a programagao e reprogramac¢do or¢camentarias de didrias, passagens e

eventos, no ambito do Ministério Publico Federal;

IT - acompanhar a movimentagdo e aplicagdao dos créditos or¢amentarios destinados a

viagens e eventos;

III - instruir processos de reembolso de despesas decorrentes de viagens a servigo ou

transporte de mobiliario;

IV - promover a gestdo documental dos contratos afetos a Central de Viagens e

Eventos, no ambito da Procuradoria Geral da Republica; e
V - instruir os processos para pagamento ou devolucdo de diarias.

Art. 22. A Assessoria de Modernizagdo e Gestdo Estratégica tem a seguinte estrutura

administrativa:
I - Assessoria de Coordenacao Estratégica:
a) Assessoria de Planejamento Estratégico; e
b) Assessoria de Disseminagao da Estratégia;
IT - Assessoria de Desenvolvimento Institucional:
a) Assessoria de Projetos Institucionais; e
b) Assessoria de Transparéncia e Informacgdes Estratégicas;
III - Assessoria de Promogao da Exceléncia de Servigos:
a) Assessoria de Governanca Institucional; e
b) Assessoria de Melhoria de Processos.
Art. 24. A Assessoria de Coordenagdo Estratégica compete:

I - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas a gestdo

estratégica;

IT - coordenar a Gestao Or¢gamentaria Compartilhada;



III - assessorar e supervisionar a comunicacao de resultados ligados ao planejamento

estratégico, fomentando a integragdo e a unidade institucional;

IV - prestar consultoria interna para o desdobramento da estratégia institucional ao

nivel setorial;
V - prestar consultoria interna no tratamento das informagoes estratégicas; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.
Art. 26. A Assessoria de Disseminagio da Estratégica compete:
I - apoiar a elaboracao do relatdrio de resultados do Ministério Publico Federal;

IT - assessorar a divulgacao das diretrizes institucionais, fomentando a integragdo ¢ a

unidade institucional;

III - propor agdes para melhoria das comunicagdes realizadas entre a Secretaria-Geral

e as unidades do Ministério Publico Federal;

IV - acompanhar e supervisionar as comunicagdes referentes ao planejamento

estratégico institucional; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.
Art. 29-A. A Assessoria de Promogio da Exceléncia de Servigos compete:

I - prestar suporte técnico, operacional e informacional ao Assessor-Chefe de

Modernizagao e Gestdo Estratégica;
IT - apoiar a gestao documental da Assessoria de Modernizacao e Gestao Estratégica;

III - realizar a andlise estatistica e o tratamento informacional dos dados disponiveis

nos sistemas de informagdes gerenciais do Ministério Publico Federal;

IV - planejar, organizar, dirigir € monitorar as atividades relacionadas a gestdo da

qualidade e melhoria de processos organizacionais;

V - monitorar e propor adequagao em niveis de servicos administrativos prestados

pelas Secretarias Nacionais da Secretaria Geral, conforme orientacao da autoridade competente;

VI - apoiar processos de certificacdo institucional; e



VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.
Art. 31. A Assessoria de Melhoria de Processos compete:
I - gerenciar o portfélio de processos do Ministério Publico Federal,;

IT - apoiar atividades e projetos que aprimoram meétodos de trabalho do Ministério

Publico Federal, com foco em resultados para a sociedade;

I - acompanhar, analisar e promover o redesenho, aperfeicoamento e manualizagao

dos processos mapeados no Ministério Publico Federal;
IV - apoiar o mapeamento de processos nas unidades do Ministério Publico;

V - disseminar e construir uma base de conhecimentos relacionados a gestdo por

processos no ambito do Ministério Publico Federal;

VI - monitorar e propor indicadores gerenciais de processos mapeados e

redesenhados no Ministério Publico Federal; e

VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.
Art. 73. A Secretaria de Administragdo tem a seguinte estrutura administrativa:
I - Gabinete;
II - Assessoria Técnica;
III - Assessoria de Atendimento e Suporte a Atividade Finalistica;
IV - Assessoria de Analise de Infragdes e Sangdes Administrativas;
V - Divisdo de Sustentabilidade;
VI - Divisao de Transporte
VII - Coordenadoria de Contratagdes Nacionais Estratégicas;
a) Divisao de Suporte as Contratagdes Nacionais
VIII - Coordenadoria de Licitagdes e Disputas Eletronicas;
IX - Subsecretaria de Articulagdo e Registro de Precos:
a) Divisao de Articulagao;

b) Divisdo de Contratagdes Diretas; e



c) Divisao de Registro de Precos

X - Coordenadoria de Execucdao Or¢camentaria e Financeira:
a) Divisao de Execu¢do Or¢gamentdria;

b) Divisao de Execucao Financeira;

¢) Nucleo de Conformidade dos Registros de Gestao; e
XI - Subsecretaria de Logistica e Servigos Gerais

a) Divisao de Almoxarifado;

b) Divisdo de Patrimonio; e

c) Divisao de Servigos Gerais

XII - Subsecretaria de Gestao Contratual

a) Divisdo de Elaboragdo e Analise Contratual; e

b) Divisdo de Gestdo Documental de Contratos.

Art. 75. Ao Gabinete compete:

I - coordenar, organizar e¢ executar as atividades de expediente e de apoio

administrativo;

IT - planejar, organizar, supervisionar e monitorar a movimentagdo e aplicagdo dos

créditos orcamentarios destinados a Secretaria de Administragao;

III - colaborar com a realizagdo da proposta or¢amentaria do Ministério Publico
Federal, consolidando as informagdes encaminhadas pelas respectivas chefias da Secretaria de

Administragao;

IV - acompanhar a atualizacio das informagdes orcamentarias da Unidade
Administrativa de Gestdo no Portal da Transparéncia e em outros ambientes virtuais em que se fizer

necessario o cumprimento da Lei de Acesso a Informagao e atos normativos correlatos;

V - avaliar a execugdo or¢amentaria da Unidade Administrativa de Gestdo com base

em regulamento especifico e preparar o relatorio gerencial de execu¢do or¢gamentaria e financeira;

VI - acompanhar, mensalmente, por plano interno, a programacdo e a execug¢ao

or¢amentaria da Secretaria de Administracao;

VII - consolidar a reprogramacdo orcamentdria no ambito da Secretaria de

Administragao;



VIII - auxiliar na elaboragdo do Plano Plurianual da Unidade Administrativa de
Gestdo com base nos Planos Internos e/ou a¢do orgamentaria utilizados na programagio e execugao

or¢amentaria e financeira das Unidades Administrativas Vinculadas;

IX - solicitar a liberagdo dos créditos or¢amentarios da Secretaria de Administracdo a

area orcamentdria da Instituicdo, de acordo com o planejamento aprovado; e

X - gerenciar os recursos inscritos em restos a pagar, articulando junto as Unidades

Administrativas de Gestdo da Procuradoria Geral da Republica.

Art. 78. A Coordenadoria de Contrata¢des Estratégicas Nacionais compete:

I - desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos ¢
procedimentos para aquisi¢do e contratagdo compartilhadas de bens e servicos de uso em comum

pelos 6rgaos do Ministério Publico Federal;

IT - planejar, coordenar, monitorar e operacionalizar as atividades relacionadas a
inteligéncia e a estratégia de licitagdo, aquisi¢do e contratagdao de bens e servigos de uso em comum

a partir da demanda estimada pelas unidades do Ministério Publico Federal;

III - realizar as licitagdes para aquisi¢ao e contratacao de bens e servigos de uso em

comum sob sua responsabilidade;

IV - acompanhar a formalizacao dos contratos referentes aos bens e servigos sob sua
responsabilidade junto as unidades do Ministério Publico Federal, orientando-as quanto a gestao

contratual;

V - propor ao Secretario de Administracao a expedigdo de instrugdes de servigo para
efetivagdo de suas atribuicdes, observadas as normas gerais definidas pela Secretaria-Geral do

Ministério Publico Federal; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.
Art. 78-A. A Divisio de Suporte as Contratagdes Nacionais compete:

I - zelar pela instru¢do dos processos administrativos relacionados as contratagdes

estratégicas nacionais;

IT - prestar apoio e orientacdo técnica as unidades requisitantes na elaboragao de

termos de referéncia e projetos basicos para subsidiar as contratacdes estratégicas nacionais;

III - elaborar, em conjunto com a area requisitante, termos de referéncia e projetos

basicos para subsidiar as contratagdes estratégicas nacionais;



IV - encaminhar a autoridade competente, mediante relatorio fundamentado, o

processo administrativo devidamente instruido, para decisdo sobre a abertura de licitacio;

V - realizar o acompanhamento das contratacdes, desde a identificacio da

necessidade até a entrega do objeto; e

VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua

area de atuacao.

Art. 83. A Subsecretaria de Articulagio e Registro de Precos compete:

I - planejar, organizar, gerenciar € monitorar a execucao das atividades relacionadas a

contratagdo de bens ¢ servigos;

Il - propor ao Secretirio de Administragdo a adogdo de politicas e diretrizes no
ambito do Ministério Publico Federal, visando ao aprimoramento e padroniza¢ao das atividades

mencionadas no inciso anterior; €

III - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.
Art. 84. A Divisdo de Articulagdo compete:
I - zelar pela instrugdo dos processos administrativos relacionados as contratagdes;

IT - prestar apoio e orientacdo técnica as unidades requisitantes na elaboragao de

termos de referéncia e projetos basicos para subsidiar as contratagdes;

III - elaborar, em conjunto com a area requisitante, termos de referéncia e projetos
basicos para subsidiar as contratacdes;

\

IV - encaminhar a autoridade competente, mediante relatério fundamentado, o

processo administrativo devidamente instruido, para decisdo sobre a abertura de licitacdo;

V - realizar o acompanhamento das contratacdes, desde a identificacio da

necessidade até a entrega do objeto; e

VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua

area de atuacao.

Art. 85. A Divisdo de Contrata¢des Diretas compete:



I - zelar pela instrucdo dos processos administrativos relacionados as contratagdes

diretas;

IT - prestar apoio e orientacdo técnica as unidades requisitantes na elaboragao de

termo de referéncia e projeto basico;

III - elaborar, em conjunto com a area requisitante, termo de referéncia ou projeto
basico;

IV - encaminhar a autoridade competente, mediante relatorio fundamentado, o

processo administrativo devidamente instruido, para decisdo sobre a contratagao;

V - realizar o acompanhamento das contratagdes, desde a identificacao da

necessidade até a entrega do objeto; e

VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua

area de atuacdo.
Art. 85-A. A Divisdo de Registro de Precos compete:
I - exercer as atividades relacionadas a geréncia de registro de precos;

IT - realizar os procedimentos necessarios a assinatura da ata e contratacdo com

fornecedores registrados;

III - realizar os procedimentos necessarios para a revisdo e cancelamento dos pregos

registrados, quando necessario;

IV - realizar os procedimentos necessarios para a utilizagdo da ata de registro de

precos por 6rgao ou entidades nao participantes;
V - acompanhar a vigéncia das atas de registro de precos; e

VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua

area de atuacao.
Art. 86. A Subsecretaria de Gestdo Contratual compete:

I - planejar, organizar, gerenciar € monitorar a execugao das atividades relacionadas a

gestdo e fiscaliza¢do dos contratos administrativos;

Il - propor ao Secretario de Administragdo a adogdo de politicas e diretrizes no
ambito do Ministério Publico Federal, visando ao aprimoramento e padroniza¢ao das atividades

mencionadas no inciso anterior; €

II - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.

Art. 86-A. A Divisdo de Elaboragdo e Analise Contratual compete:



I - elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros instrumentos similares;

IT - analisar a vantagem econOmica das renovagdes contratuais, responsabilizando-se

pela respectiva pesquisa de mercado e instrug@o processual; e

III - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua

area de atuacao.
Art. 87. A Divisdo de Gestio Documental de Contratos compete:
I - orientar e prestar suporte técnico aos fiscais de contratos;

IT - promover a gestdo documental dos contratos com mao de obra residente, no

ambito da Procuradoria-Geral da Republica;

III - acompanhar e monitorar os prazos contratuais no ambito da Procuradoria-Geral

da Republica; e

IV - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a

sua area de atuagao.
Art. 88. (Revogado)
Art. 89. A Coordenadoria de Execug¢do Or¢amentaria e Financeira compete:

I - planejar, organizar, gerenciar, monitorar ¢ executar as atividades relacionadas a

execucao dos recursos orcamentarios e financeiros sob sua responsabilidade; e

IT - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.
Art. 90. A Divisdo de Execugio Or¢amentaria compete:

I - emitir as notas de empenho solicitadas por todas as Unidades Administrativas de

Gestao da Procuradoria-Geral da Republica;

Il - realizar o cadastro das inscrigdes genéricas dos contratos e respectivas

prorrogagdes no Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFT;

III - apropriar no SIAFI o valor total dos novos contratos, prorrogagdes de vigéncia e

repactuagdes de valores, visando ao controle de seus saldos;

IV - analisar e executar, quando necessario, o reconhecimento de divida da Secretaria

de Administracdo, com base nas informagdes extraidas do SIAFI;

V - realizar os procedimentos necessarios para a concessao e publicacdo do

suprimento de fundos; e



VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua

area de atuacao.
Art. 91. A Divisdo de Execugio Financeira compete:

I - analisar a incidéncia dos tributos, com base na legislacdo vigente, das aquisi¢des

de bens e servicos da Procuradoria-Geral da Republica;

IT - liquidar e pagar, no SIAFI, as aquisi¢des de bens e contratagcdes de servicos da
Procuradoria-Geral da Republica, bem como as didrias e os reembolsos devidos aos membros e

servidores do Ministério Publico Federal;

III - regularizar os saldos em contas transitorias, em atendimento as determinagdes da

Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido, em conformidade com a legislagcdo em vigor;

IV - analisar e preencher as informacdes referentes aos recolhimentos previdencidrios
dos servigos prestados por pessoa fisica para a Secretaria de Administragdo e enviar a Guia de

Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social a Caixa Econdmica Federal;

V - Liquidar a despesa no SIAFI, analisar as aquisi¢cdes de materiais e contratacdes de
servigos por meio do procedimento de suprimento de fundos, realizar a regularizacdo contabil e

baixa de responsabilidade no SIAFT;

VI - descentralizar recursos financeiros as Unidades do Ministério Publico Federal

provenientes de fontes de recurso proprias da Secretaria de Administragao;

VII - analisar e informar a Receita Federal do Brasil os registros dos tributos federais
recolhidos pela Secretaria de Administragdo quando do pagamento das aquisi¢des de materiais e

prestacao de servigos; e

VIII - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a

sua area de atuacao.
Art. 92. Ao Nucleo de Conformidade dos Registros de Gestao compete:

I - analisar e conferir os registros contdbeis efetuados no Sistema Integrado de

Administragao Financeira - SIAFI pela Secretaria de Administragao;

Il - analisar o Relatorio Mensal de Almoxarifado - RMA e o Relatorio Mensal de

Bens - RMB da Unidade Gestora Secretaria de Administragao;

II - verificar a existéncia e regularidade da documentagdo constante do processo

administrativo que dé suporte as operacdes registradas no SIAFI;

IV - verificar se os registros dos documentos inseridos no SIAFI foram realizados em

observancia as normas vigentes;



V - registrar a conformidade didria no SIAFI; e

VI - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua

area de atuacao.
Art. 93. A Subsecretaria de Logistica e Servicos Gerais compete:

I - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relativas ao material de
consumo, ao material permanente ¢ a execug¢dao dos servigos de apoio administrativo, limpeza e
conservagao, copeiragem, jardinagem e outros de natureza similar no ambito da Procuradoria-Geral

da Republica;

Il - propor ao Secretdrio de Administragdo a adocao de politicas e diretrizes no
ambito do Ministério Publico Federal, visando ao aprimoramento e padroniza¢dao das atividades

mencionadas no inciso anterior;

I - coordenar o processo de padronizacdo e catalogacdo de itens sob sua

responsabilidade no catdlogo de materiais e servigos do Ministério Publico Federal; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.

Art. 94. A Divisio de Almoxarifado compete planejar, organizar, supervisionar e

monitorar:;

I - a aquisicao de material de consumo, atendendo a critérios de sustentabilidade e

padronizagao;

IT - o material de consumo disponivel no almoxarifado, propondo, quando cabivel, o

desfazimento, em observancia aos critérios de padronizagdo e sustentabilidade; e

III - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a

sua area de atuacao.
Art. 95. A Divisdo de Patriménio compete:

I - planejar, organizar, supervisionar € monitorar a aquisicdo de materiais
permanentes, atendendo a critérios de padronizagdo e sustentabilidade, bem como a situacao

daqueles constantes do patrimonio da Procuradoria-Geral da Republica;

IT - supervisionar € monitorar os registros patrimoniais e contabeis dos bens iméveis

afetados ao Ministério Publico Federal, no ambito da Procuradoria-Geral da Republica; e

III - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua

area de atuacao.

Art. 95-A. A Divisdo de Servicos Gerais compete:



I - planejar, organizar, supervisionar e monitorar a execucao dos servigos de apoio

administrativo, limpeza e conservagao, copeiragem, jardinagem e outros de natureza similar;

I - gerir os insumos necessarios a prestagdo dos servigos mencionados no inciso

anterior; e

III - desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a sua

area de atuacao.

Art. 110. A Secretaria de Engenharia e Arquitetura tem a seguinte estrutura

administrativa:
I - Gabinete;
I - Subsecretaria de Projetos e Obras:
a) Divisao de Arquitetura;
b) Divisdo de Engenharia Civil;
¢) Divisdo de Engenharia Elétrica; e
d) Divisao de Engenharia Mecanica;
III - Coordenadoria de Manutencao e Servicos de Engenharia:
a) Divisdo de Manutengao de Instalacdes Mecanicas e Automacao;
b) Divisdao de Manutengao de Instalagdes Elétricas; e
¢) Divisdao de Manuten¢ao de Engenharia Civil.
Art. 111. Sao atribui¢des especificas do Secretario de Engenharia e Arquitetura:
I - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria;

IT - propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacdo em nivel nacional,

alinhadas ao Planejamento Estratégico Institucional;
III - promover politicas e praticas de sustentabilidade na sua area de atuacao;

IV - assinar as Anotacdes 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
IV - instruir os processos administrativos relacionados as contratagcdes de sua area;

Art. 112. Ao Gabinete compete:



I - coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de apoio

administrativo;

IT - acompanhar e promover a gestdo de bens imdveis no ambito da Procuradoria-

Geral da Republica;
III - manter registro da situagdo de todos os préprios do Ministério Publico Federal;

IV - acompanhar a situacdo das obras no ambito do Ministério Publico Federal,

inclusive sob os aspectos orcamentario e financeiro; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.

IV - elaborar termo de referéncia para contratacio de obras e de projetos de

arquitetura;

V - fiscalizar os contratos de obras e de projetos relacionados a sua area de atuacao

no ambito da Procuradoria-Geral da Republica ou quando determinado pela Secretaria Geral; e
VI - assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras.
Art. 115. A Divisdo de Engenharia Civil compete:

V - fiscalizar os contratos de projetos e de obras relacionados a sua area de atuacao

no ambito da Procuradoria-Geral da Republica ou quando determinado pela Secretaria Geral ; e
VI - assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras.
Art. 116. A Divisdo de Engenharia Elétrica compete:

V - fiscalizar os contratos de projetos e obras relacionados a sua area de atuagdo no

ambito da Procuradoria-Geral da Republica ou quando determinado pela Secretaria Geral ; e
VI - assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras.

Art. 117. A Divisdo de Engenharia Mecéanica compete:



V - fiscalizar os contratos de projetos e de obras relacionados a sua area de atuacao

no ambito da Procuradoria-Geral da Republica ou quando determinado pela Secretaria Geral ; e
VI - assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras.
Art. 120. A Divisdo de Manutengdo de Instalagdes Elétricas compete:
I - fiscalizar as atividades de manutencao continuada das instalagdes elétricas; e

Il - elaborar termo de referéncia para contratagdo de servicos de manutencdo

continuada das instala¢des elétricas.

III - realizar a gestdo das atividades relacionadas ao contrato de fornecimento de

energia elétrica.
Art. 120-A. A Divisdo de Manutengio de Engenharia Civil compete:
I - fiscalizar as atividades de manuten¢do continuada das instala¢des prediais;
II - elaborar termos de referéncia para contratacao de servicos de manutencao civil;

III - elaborar propostas, realizar estudos e realizar a alteragao de leiautes, visando a

otimizacao do uso do espaco;

IV - vistoriar os imoveis funcionais para emissao de termo de outorga, ou sua

revogacao, a membro do Ministério Publico Federal; e
V - atuar no acompanhamento das coberturas da apolice de seguro predial.

VI - realizar a gestdo das atividades relacionadas ao contrato de fornecimento de dgua

potavel.
Art. 123. A Secretaria de Gestao de Pessoas tem a seguinte estrutura administrativa:
I - Gabinete:
a) Divisao de Execug¢do da Folha de Pagamento;
IT - Assessoria Técnica e de Conformidade:
a) Divisdo de Documentacao de Pessoal; e
b) Divisdo de Suporte Tecnologico;
III - Coordenadoria de Concursos
a) Divisdo de Concurso de Remoc¢ao;

b) Divisdo de Concurso Publico; e



c¢) Nucleo de Estagio;

IV - Subsecretaria de Legislacao de Pessoal:

a) Divisao de Legislacdo e Jurisprudéncia;

b) Divisdo de Direitos de Membros;

¢) Divisdo de Provimento, Registros e Informagdes de Membros;
d) Divisao de Direitos dos Servidores; e

e) Divisdao de Aposentadorias e Pensdes;

V - Subsecretaria de Pessoal:

a) Divisao de Cadastro;

b) Divisdo de Provimento e Desenho Organizacional;

c¢) Divisado de Férias e Frequéncia;

d) Divisdo de Movimentacao; e

e) Divisao de Lotagdo, Recrutamento Interno € Acompanhamento Funcional;
VI - Subsecretaria de Remuneracao de Pessoal:

a) Divisdo de Pagamento de Ativos;

b) Divisao de Pagamento de Aposentados e Pensionistas; e

¢) Divisao de Apoio e Calculos de Passivos.

Art. 129-A. A Coordenadoria de Concursos compete:

I - coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao concurso de
remogao de servidores € membros, concurso publico de servidores, programas de estagio e

adolescente aprendiz; e
IT - propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de atuagao.
Art. 129-B. A Divisdo de Concurso de Remogio compete:

I - planejar, coordenar, orientar, executar e acompanhar as atividades relacionadas as

seguintes areas:
a) concurso de remocao de servidores do Ministério Publico da Uniao;
b) concurso de remog¢ao de membros do Ministério Publico Federal.

IT - propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de atuagao;



Il - orientar as unidades do Ministério Publico Federal, bem como ramos do

Ministério Publico da Unido, quanto as atividades relacionadas a sua area de atuacao;
IV - elaborar normas técnicas relativas a sua atuacao; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.
Art. 129-C. A Divisdo de Concurso Piblico compete:

I - planejar, coordenar, orientar, executar e acompanhar as atividades relacionadas ao

concurso publico de servidores do Ministério Publico da Unido;

II - orientar as unidades do Ministério Publico Federal, bem como ramos do

Ministério Publico da Unido, quanto as atividades relacionadas a sua area de atuacao;
III - elaborar normas técnicas relativas a sua atuacao; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.
Art. 129-D. Ao Nucleo de Estagio compete:

I - coordenar, executar as atividades relacionadas ao programa adolescente aprendiz

da Procuradoria Geral da Republica e programa de estagio da Procuradoria Geral da Republica;

I - acompanhar as atividades relacionadas ao programa adolescente aprendiz do

Ministério Publico Federal e programa de estagio do Ministério Publico Federal;

Il - orientar as unidades do Ministério Publico Federal quanto as atividades

relacionadas a sua area de atuacao;

IV - cadastrar e manter atualizados os dados funcionais dos estagidrios, resguardando

o devido sigilo das informagdes sob sua responsabilidade;
V - instruir os processos administrativos relativos aos programas de aprendizagem;
VI - organizar e efetuar as atividades relativas ao processo seletivo de estagio;

VII - coordenar e realizar os procedimentos necessarios quanto as solicitagdes de
preenchimento de vagas de estdgio, bem como as solicitagdes de movimentagdo interna de

estagiarios;
VIII - elaborar normas técnicas relativas a sua atuagao; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.



Art. 133 . A Divisdo de Provimento, Registros ¢ Informagdes de Membros compete:
I - expedir carteiras especiais;
II - registrar férias, afastamentos e licengas de Subprocuradores-Gerais da Republica;

I - registrar promogdo, reversao, reintegragdo, readaptagdo, lotagdes provisorias e

autorizacdo para residéncia fora da sede de lotagao;
IV - conceder auxilio pré-escolar;
V - gerenciar nomeagdo, posse, permuta e vacancia;

VI - elaborar portarias, acompanhar, registrar e encaminhar designacgdes para cargos

em comissdo de membros lotados na Procuradoria-Geral da Republica;
VII - registrar cessdes e requisi¢oes;
VIII - elaborar declaragdes e certidoes;

IX - acompanhar e registrar a entrega de Declaracdes de Bens e Rendas - DBR e de

autorizacdes de acesso ao Tribunal de Contas da Unido e a Quitagdo Eleitoral;
X - elaborar relatorios sobre assuntos cadastrais diversos;

XI - implementar mecanismos de controle e de avaliagdo de processos de trabalho,

bem como a utilizacao de padrdes, propondo melhorias necessarias; e

XII - atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com informacdes de

competéncia da Divisao.

Art. 153. A Secretaria de Educacio e Desenvolvimento Profissional, unidade

organica nacional de dire¢do e coordenagdo, compete:
I - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades abaixo relacionadas:

a) desenvolvimento profissional de membros e de servidores do Ministério Publico

Federal;
b) gestdo do desempenho e avaliagdo profissional;
¢) acompanhamento de servidores em estagio probatdrio;

d) melhoria da qualidade de vida no trabalho e favorabilidade do clima

organizacional; e

e) gestdo por competéncia e sua implantagdo nos diversos subsistemas do

desenvolvimento de pessoas;



IT - zelar pelo alinhamento nacional das politicas e das diretrizes referentes ao

treinamento, a educagdo e ao desenvolvimento de pessoas; €

IIl - orientar tecnicamente as demais unidades do Ministério Publico Federal na

execugdo das atividades especificadas no inciso 1.

Art. 154. A Secretaria de Educagdo e Desenvolvimento Profissional tem a seguinte

estrutura administrativa:
I - Gabinete;
II - Assessoria Técnica;
IIT - Subsecretaria de Educacao:
a) Divisdo de Educac¢do a Distancia;
b) Divisdo de Desenvolvimento Gerencial; e
¢) Divisao de Treinamento;
IV - Divisao de Gestdo de Desempenho; e

V - Divisdo de Bem-Estar.

IX - elaborar normas técnicas relativas a sua atuagao;

X - realizar diagnostico relativo as necessidades de treinamento e elaborar plano de

capacitacdo para membros e servidores do Ministério Publico Federal;

XI - planejar, acompanhar e executar as acdes relacionadas ao Adicional de

Qualificagdo e ao Adicional de Qualifica¢do de Treinamento de servidores; e

XII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pela

chefia imediata.
Art. 159. A Divisao de Educacao a Distancia compete:
V - propor a melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de atuacao;

VI - elaborar normas técnicas referentes a sua atuagao; e



VII - auxiliar o Coordenador de Educa¢do na realizagdo do diagnostico de
necessidades de treinamento e na elaboracdo do plano de capacitacdo para membros e servidores do

Ministério Publico Federal.
Art. 160. A Divisao de Desenvolvimento Gerencial compete:
III - propor a melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de atuagao;
IV - elaborar normas técnicas referentes a sua atuacao; e

V - auxiliar o Coordenador de Educacdo na realiza¢ao do diagnostico de necessidades
de treinamento e na elaboragdo do plano de capacitagdo para membros e servidores do Ministério

Publico Federal.
Art. 160-A. A Divisio de Treinamento compete:

I - planejar, acompanhar, coordenador e executar as acdes de treinamento que ndo

envolvam a plataforma EaD-MPF e acdes de desenvolvimento gerencial;

II - controlar o orgamento das agdes de treinamento no ambito do Ministério Publico

Federal;

II - controlar as horas de Gratificagdo por Encargos de Cursos ¢ Concursos dos

profissionais envolvidos em instrutoria interna no Ministério Publico Federal;

IV - propor a melhoria dos processos organizacionais referentes a sua area de

atuacao; e
V - elaborar normas técnicas referente a sua atuagao; e

VI - auxiliar o Coordenador de Educagdo na realizagdo do diagnostico de
necessidades de treinamento e na elaboragao do plano de capacitagao para membros e servidores do

Ministério Publico Federal.

Art. 182. A Secretaria de Seguranca Institucional tem a seguinte estrutura

administrativa:
I - Gabinete;
II - Assessoria Técnica;

I - Coordenadoria de Operagdes:



a) Divisao de Operacdes; e

b) Divisdo de Transporte de Autoridades;

IV - Coordenadoria de Seguranca Orgéanica:

a) Divisao de Instalagdes;

b) Supervisao de Fiscalizagao; e

¢) Supervisdo de Controle de Acesso;

V - Divisao de Missdes Especializadas;

VI - Coordenadoria de Planejamento:

a) Divisdo de Planejamento de Seguranga Institucional; e
b) Divisdo de Gestdo do Conhecimento em Seguranga Institucional.
Art. 193-A. A Coordenadoria de Planejamento compete:

I - planejar, organizar, gerenciar € monitorar as atividades relacionadas a sua area de

atuagao;

II - promover e implementar agcdes para a consecucdo dos objetivos estratégicos do

Plano de Seguranca Institucional;

II - coordenar e supervisionar agdes de fortalecimento da seguranga institucional

promovidas pela Divisao de Planejamento de Seguranca Institucional;

IV - propor e promover agdes que visem ampliar o conhecimento técnico e

desenvolver atitudes de seguranca institucional no publico interno do Ministério Publico Federal,
V - orientar as unidades quanto as atividades relacionadas a sua area de atuagao;

VI - apoiar o Secretario no alinhamento e uniformiza¢ao dos procedimentos em nivel

nacional;
VII - elaborar normas técnicas relativas a sua atuacao; €

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pela

chefia imediata.

Art. 205. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo tem a seguinte

estrutura administrativa:

I - Gabinete;



IT - Assessoria Técnica;

III - Subsecretaria de Sistemas Negociais:

a) Divisao de Contratacdo de Sistemas;

b) Divisdo de Sistemas da Administracdo Superior;

¢) Divisdo de Sistemas Administrativos; e

d) Divisao de Implantacao e Sustentagao do Procedimento Administrativo Eletronico;
IV - Subsecretaria de Sistemas Corporativos:

a) Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas de Processos Judiciais;

b) Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas de Procedimentos Extrajudiciais;
c) Divisao de Interoperabilidade; e

d) Divisao de Integracgao;

V - Subsecretaria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao:

a) Divisao de Produgdo e Operacao;

b) Divisao de Infraestrutura de Sistemas;

c¢) Divisdo de Seguranca da Informagao; e

d) Divisao de Infraestrutura de Servigos;

VI - Coordenadoria de Atendimento e Relacionamento:

a) Divisdo de Atendimento Preferencial,

b) Divisdo de Gestao Patrimonial de Tecnologia da Informagao ¢ Comunicagao;
c¢) Divisdo de Suporte Técnico; e

d) Divisao de Telecomunicacdes;

VII - Coordenadoria de Dados e Informagdes Gerenciais:

a) Divisao de Banco de Dados;

b) Divisdo de Administragdo de Dados; e

c¢) Divisao de Sistemas de Informacdes Gerenciais.

Art. 212-A. A Divisio de Implantacio e Sustentacio do Procedimento

Administrativo Eletronico compete:



I - implantar o sistema de Procedimento Administrativo Eletronico, de acordo com os

processos de trabalho definidos;

II - elaborar e executar os cronogramas de implantagdo do sistema de Procedimento

Administrativo Eletronico, de acordo com as prioridades estabelecidas;

Il - estruturar e manter a biblioteca de requisitos do sistema de Procedimento
Administrativo Eletronico, a fim de coletar as necessidades do Ministério Publico Federal

relacionadas a evolugdo e a integracdo do sistema e submeté-las a entidade competente;

IV - auxiliar na disseminacdo dos processos de trabalho definidos para utilizacdo do

sistema de Procedimento Administrativo Eletronico nas unidades do Ministério Publico Federal;

V - auxiliar na formag¢do de multiplicadores nas demais unidades do Ministério
Publico Federal, a fim de apoiar no atendimento aos usudrios finais, no que diz respeito ao sistema

de Procedimento Administrativo Eletronico; e

VI - realizar a sustentacdo do sistema de Procedimento Administrativo Eletronico,

garantindo a sua constante atualiza¢do.
Art. 216. A Divisio de Interoperabilidade compete:

I - planejar e executar projetos e atividades visando propiciar interoperabilidade entre

os sistemas do Ministério Publico Federal e demais 6rgaos componentes do Sistema de Justica;

II - implantar e sustentar o Modelo Nacional de Interoperabilidade nos sistemas de

tramitagdo e controle processual judicial em utilizagdo no Ministério Publico Federal;

III - manter informagdes atualizadas sobre a implantacdo do Modelo Nacional de

Interoperabilidade no MPF, a fim de disponibiliza-las quando necessario;

IV - garantir a capacitacdo dos usudrios nas solugdes de interoperabilidade entre os

sistemas do Ministério Publico Federal e demais 6rgaos componentes do Sistema de Justica;

V - garantir a qualidade das solugdes de interoperabilidade entre os sistemas do

Ministério Publico Federal e demais 6rgaos componentes do Sistema de Justica; e

VI - plangjar, apoiar e acompanhar a implantacdo das solugdes de interoperabilidade
entre os sistemas do Ministério Publico Federal e demais orgdos componentes do Sistema de

Justica.



Art. 242. Ao Centro de Exceléncia Nacional compete:

I - levantar requisitos, gerenciar, desenvolver e implantar projetos de sistemas de
informacdes constantes no Plano Diretor de Tecnologia da Informac¢dao do Ministério Publico

Federal,

Il - garantir sustentagdo, continuidade, disponibilidade, integridade, qualidade e

evolucao dos sistemas de informagdo do Ministério Publico Federal sob sua responsabilidade;

III - estruturar e manter a biblioteca de requisitos e acervo de modelos e diagramas de

projetos dos sistemas de informagao sob sua responsabilidade;

IV - realizar o estudo, a proposicdo e a implantagdo de padrdes e metodologias
nacionais de desenvolvimento de sistemas e solugdes no Ministério Publico Federal, com equipes

centralizadas ou distribuidas;

V - identificar e propor a aquisi¢do de ferramentas que facilitem e acelerem a
disponibilizagdo de informagdes gerenciais que suportem os processos de trabalho do Ministério

Publico Federal;

VI - elaborar relatorios técnicos sobre assuntos relacionados a desenvolvimento de

sistemas de informacao;

VII - elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a aquisi¢ao de
bens e a contratacao de sistemas de informacao sob sua responsabilidade, de acordo com os padrdes

estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;

VIII - promover o compartilhamento de recursos entre os integrantes do Centro de
Exceléncia visando, entre outros objetivos, a melhoria continua na qualidade de softwares
produzidos no Ministério Publico Federal, a maximizacao de resultados e a otimizacao da utilizagao

de recursos;

IX - realizar estudo e proposicdo de politicas de capacitagdo dos integrantes do
Centro de Exceléncia com vistas a uniformiza¢ao de competéncias, de modo a viabilizar o trabalho

colaborativo entre equipes;

X - coordenar as fabricas de softwares alocadas em projetos sob sua

responsabilidade; e

XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacao.

Art. 244. A Secretaria Juridica e de Documentagdo tem a seguinte estrutura

administrativa:



I - Gabinete;

II - Assessoria Técnica;

III - Subsecretaria de Organizacao e Métodos:

a) Divisao de Gestdo da Qualidade;

b) Divisdo de Informagao Estatistica e Espacial; e
¢) Divisdo de Suporte ao Usuario do Sistema Unico;
IV - Subsecretaria Juridica:

a) Divisdo de Auxilio em Plenario;

b) Central de Atendimento ao Cidadao;

c¢) Divisao de Processamento Judicial; e

d) (revogado);

e) Divisdo de Acompanhamento Processual;

V - Subsecretaria de Gestao Documental:

a) Divisao de Arquivo;

b) Divisao de Editoragdo e Publicagao;

¢) Divisdo de Expediente; e

d) Divisao de Gestao Eletronica de Documentos;
VI - Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa:

a) Divisdo de Processamento Técnico;

b) Divisdo de Gestao de Acervo;

c¢) Divisdo de Biblioteca Digital; e

d) Central de Atendimento ao Usuario.

Art. 258. A Subsecretaria de Gestdo Documental compete:

I - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relativas a veiculagdo e
editoracdo grafica e eletronica de matérias destinadas a publicacdo oficial, a gestdo dos

procedimentos de autuagdo de documentos fisicos e eletronicos de natureza administrativa ou



extrajudicial, ao servico de digitalizacdo de documentos, e ao recebimento, distribuicao, expedigdo e

registro de comunicagdes oficiais;

I - orientar e implementar a gestdo arquivistica de documentos em suporte fisico ou
digital,
IIl - 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; e

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas

pela chefia imediata.

Art. 262. A Divisdo de Gestdo Eletronica de Documentos compete:

I - desenvolver, orientar ¢ monitorar execucao das as atividades de autuacdo de

documentos fisicos e eletronicos;

I - gerenciar a autuacdo ostensiva e sigilosa dos procedimentos de gestdo
administrativa e procedimentos extrajudiciais que ndo sejam de atribui¢cdo do Procurador-Geral da

Republica;

III - cadastrar e indexar, no sistema oficial, os dados relativos a autuagao, juntada e
abertura de volumes dos documentos recebidos dos usuarios internos e externos, bem como de
processos autuados por 6rgdos externos ou outros ramos integrantes da estrutura do Ministério

Publico da Unido, mediante observancia da numeragao Unica originaria;

IV - realizar o processamento administrativo — paginacdo, composi¢do, juntada,
abertura e encerramento de volumes e despacho de providéncias — dos documentos em suporte papel
autuados, desentranhados ou desmembrados realizando sua distribuicdo e tramitag@o as respectivas

unidades de providéncias;

V - promover a codificagdo dos orgaos e unidades protocolizadores do Ministério

Publico Federal e manté-la atualizada;

VI - orientar os 6rgdos e unidades protocolizadores acerca dos procedimentos para

autuacdo de documentos administrativos no ambito do Ministério Publico Federal; e

VII - realizar e orientar os 6rgdos e unidades do Ministério Publico Federal quanto
aos procedimentos de gerenciamento eletronico de documentos com a conversao de documentos

fisicos para o meio eletronico por meio da digitalizacao.



Art. 2° Fica revogada a Secdo II do Capitulo VI da Portaria SG/MPF n°® 382, de

5/5/2015.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
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