MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

EDITAL N° 62, DE 20 DE ABRIL DE 2018.

Vide Portaria SG/MPF n°® 397, de 8 de junho de 2018

Estabelece as diretrizes para Certificagdo da Conformidade dos
processos de trabalho feitos nos Oficios do Ministério Publico Federal
(MPF).

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso
das atribuicdes que lhe confere o art. 6°, incisos III, VI e XII da Portaria SG/MPF n°® 382, de

05 de maio 2015, torna publica a “Certificagdo de Conformidade de Processos de Trabalho

dos Oficios do Ministério Publico Federal” nos termos deste edital, também chamada de

“Certificag¢dao dos Oficios”, nos termos deste Edital:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Ficam estabelecidas as diretrizes para Certificagdo de Conformidade dos
Processos de Trabalho feitos nos Oficios do Ministério Publico Federal (MPF).

1.2 A Certificagao de Conformidade dos Processos de Trabalho dos Oficios ¢
uma ferramenta de controle administrativo que visa a conferir padronizacdo e eficiéncia as
rotinas administrativas feitas por Membros e servidores lotados em Oficio, com o objetivo de
aprimorar o desempenho da atuagao finalistica institucional.

1.2.1 A Certificagdo tem como objetivos especificos:

a) disseminar a Cadeia de Valor dos Oficios, produto do projeto de
Modernizagao dos Gabinetes - MOGAB, considerado o modelo de atuagdo dos Oficios do
Ministério Publico Federal;

b) estabelecer e disseminar processos de trabalho padroes identificados no
MOGAB ¢ considerados como modelos de eficiéncia;

c¢) fomentar a gestdo do conhecimento na area finalistica;
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d) promover a correta alimentagdo do Sistema Unico, assegurando a qualidade
do banco de dados da area finalistica e a extracdo de informagdes confiaveis;

e) favorecer a eficiéncia na atuagdo dos Oficios, do processo correcional e do
trabalho de coordenacgdo das Camaras de Coordenacao ¢ Revisao;

f) promover a capacitacdo dos Membros e servidores nos principais sistemas de
informacao;

g) promover a exceléncia da gestdo dos Oficios, de modo a garantir o
alinhamento estratégico institucional.

1.3 A Certificagdo sera concedida ao Oficio, representado por seu Membro
titular.

1.4 O processo de Certificacao serd coordenado pela Secretaria-Geral do MPF,
por meio da Secretaria de Modernizagdo e Gestdo Estratégica (SGE), com o apoio da
Corregedoria do MPF e da Secretaria Juridica e de Documentagao (SEJUD).

1.5 Na Procuradoria-Geral da Republica, o processo de Certificagdo de Oficios
serd executado pela Secretaria de Modernizagdo e Gestdo Estratégica, em conjunto com a
Secretaria Juridica e de Documentagao.

1.5.1 Nas Procuradorias Regionais da Republica (PRRs) e nas Procuradorias da
Republica nos Estados (PRs), o processo de Certificagdo de Oficios sera executado pela
Equipe de Certificagdo em sua respectiva Unidade, a qual conduzira também o processo nas
Procuradorias da Republica nos Municipios (PRMs) a ela vinculadas.

1.5.2 O processo de Certificagdo de Oficios nao contemplara os Oficios das

Procuradorias Regionais Eleitorais.

2. DOS PARTICIPANTES DO PROCESSO DE CERTIFICACAO DE
OFICIOS

2.1 Participam do processo de Certificacao de Oficios:
a) Grupo Gestor;

b) Secretaria de Modernizagdo e Gestao Estratégica;
¢) Secretaria Juridica e de Documentacao;

d) Corregedoria do MPF;

e) Equipe de Certificacdo;

f) Membro titular do Oficio interessado;

g) Servidores lotados no Oficio interessado.

2.2 Do Grupo Gestor



2.2.1 O Grupo Gestor serd responsavel por gerir as questdes deste Edital
relacionadas ao Processo de Certificagdo de Conformidade dos Processos de Trabalho dos
Oficios.

2.2.2 Compoem o Grupo Gestor, sob a coordenagao do primeiro:

I — Secretario-Geral do Ministério Publico Federal;

IT — Corregedor-Geral do Ministério Publico Federal;

IIT — Representante Membro indicado pela Procuradora-Geral da Republica;

IV — Secretaria de Modernizagao e Gestao Estratégica; e

V — Secretaria Juridica e de Documentacao.

2.2.3 Compete ao Grupo Gestor:

I — estabelecer as regras que regerdo o processo de Certificacdo, constantes
neste Edital;

IT — estabelecer os critérios objetivos do formulario dos Oficios participantes
do processo de certificagdo;

Il — analisar os recursos interpostos pelos Membros, quando ndo
reconsiderados pela Secretaria de Modernizacdo e Gestdo Estratégica, quanto ao resultado
preliminar da Certificagdo de Oficios;

IV — conceder o certificado ao Oficio que cumprir os requisitos obrigatorios
previstos no Edital;

V — dirimir eventuais conflitos decorrentes do processo de Certificacdo e nao
previstos no Edital;

VI — estabelecer os critérios de afericdo dos resultados do formulario de
avaliag@o objetiva de Oficios.

2.3 Compete a Secretaria de Modernizacao e Gestao Estratégica, representada
pela Subsecretaria de Modernizagao e Atuacao Finalistica:

I - prestar apoio técnico e administrativo ao Grupo Gestor;

I - dirimir as davidas das Unidades através do e-mail pgr-

certificacaodeoficios@mpf.mp.br;

IIT — fornecer suporte as Unidades durante o periodo de adesdo preliminar até a
fase de adesao definitiva;

IV — buscar assisténcia das outras Secretarias Nacionais, quando necessario;

V — avaliar, finalmente, os critérios formais e materiais quando da adesao
definitiva pelos Oficios;

VI — decidir, preliminarmente, acerca da concessdo da Certificacdo ao Oficio

solicitante;
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VII - apreciar, previamente, eventual reforma de suas proprias decisdes nos
recursos interpostos pelos Oficios, antes de submeté-las ao Grupo Gestor;

VIII — secretariar o Grupo Gestor;

IX - fornecer os certificados aos Oficios;

X - coordenar o formato e regras dos treinamentos e instruir os membros da
Equipe de Certificagdo acerca de suas atribuicdes.

2.4 Compete a Corregedoria:

I —ratificar as diretrizes do processo de Certificagdo de Oficios;

II — acompanhar, juntamente com a Secretaria de Modernizagdo e Gestdo
Estratégica, todas as fases do processo de Certificacdo de Oficios;

III — expedir, acompanhar e dirimir duvidas relacionadas ao Relatério de

Analise Intercorrecional dos Oficios, pelo e-mail pgr-certificacaodeoficios@mpf.mp.br.

2.5 Compete a Secretaria Juridica e de Documentacgao:

I — estabelecer os instrumentos de afericdo de resultados do formulario da
avaliacdo objetiva dos Oficios;

I1 — dirimir dvidas acerca dos critérios de inclusdo de dados no sistema Unico,

pelo e-mail pgr-certificacaodeoficios@mpf.mp.br

IIl — orientar as Unidades quanto a duvidas/criagdo/acompanhamento dos
relatorios BI ou Microestrategy necessarios ao processo de Certificacao.

2.6 Da Equipe de Certificagao

2.6.1 A Procuradoria-Geral da Republica e cada Unidade compordo uma

Equipe de Certificagdo com a quantidade de agentes estabelecida da tabela abaixo:

Unidade Quantidade de agentes
PR-AC 3

PR-AL
PR-AM
PR-AP
PR-BA
PR-CE
PR-DF
PR-ES
PR-GO
PR-MA
PR-MG
PR-MS
PR-MT
PR-PA

W W W A W W W W W b W W W
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PR-PB
PR-PE
PR-PI
PR-PR
PR-RJ
PR-RN
PR-RO
PR-RR
PR-RS
PR-SC
PR-SE
PR-SP
PR-TO
PRR1
PRR2
PRR3
PRR4
PRR5
PGR

N W W W W W iwWw &N W b W W W K B~ W W W

2.6.2 A escolha dos servidores da Equipe de Certificagdo contemplara:

2.6.2.1 Para os Oficios da Procuradoria-Geral da Republica — 5 (cinco)
servidores, sendo obrigatorio:

a) 3 (trés) servidores lotados na Secretaria de Modernizacdo e Gestdo
Estratégica, indicados pela Secretaria de Modernizagdo e Gestao Estratégica;

b) 2 (dois) servidores lotados na Secretaria Juridica e de Documentagao,
indicados pela Secretaria Juridica.

2.6.2.2 Para Procuradorias com Equipes de Certificagdo compostas por 6 (seis)
servidores:

a) 1 (um) servidor, lotado na Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica;

b) 1 (um) servidor, lotado na Coordenadoria Juridica e de Documentacao;

¢) 1 (um) servidor, lotado em Oficio, Nucleo Tematico ou Assessoria Juridica,
com conhecimento da rotina de trabalho em Oficio no MPF;

d) 3 (trés) servidores de livre escolha, lotados na Unidade, com conhecimento
da rotina de trabalho em Oficios no MPF.

2.6.2.3 Para Procuradorias com Equipes de Certificacdo compostas por 5
(cinco) servidores:

a) 1 (um) servidor lotado na Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica;

b) 1 (um) servidor lotado na Coordenadoria Juridica e de Documentacao;



¢) 1 (um) servidor lotado em Oficio, Nucleo Tematico ou Assessoria Juridica,
com conhecimento da rotina de trabalho em Oficios no MPF;

d) 2 (dois) servidores de livre escolha, lotados na Unidade, com conhecimento
da rotina de trabalho em Oficios no MPF.

2.6.2.4 Para Procuradorias com Equipes de Certificacdo compostas por 4
(quatro) servidores:

a) 1 (um) servidor lotado na Assessoria/Secao de Planejamento e Gestdo
Estratégica;

b) 1 (um) servidor lotado na Coordenadoria Juridica e de Documentagdo, com
conhecimento da rotina de trabalho em Oficio no MPF;

¢) 1 (um) servidor lotado em Oficio, Nucleo Tematico ou Assessoria Juridica,
com conhecimento da rotina de trabalho em Oficios no MPF;

d) 1 (um) servidor de livre escolha, lotado na Unidade, com conhecimento da
rotina de trabalho em Oficios no MPF.

2.6.2.5 Para Procuradorias com Equipes de Certificacdo compostas por 3 (trés)
servidores:

a) 1 (um) servidor lotado na Assessoria/Secao de Planejamento e Gestao
Estratégica;

b) 1 (um) servidor lotado na Coordenadoria Juridica, com conhecimento da
rotina de trabalho em Oficio no MPF;

¢) 1 (um) servidor de livre escolha, lotado na Unidade, com conhecimento da
rotina de trabalho em Oficios no MPF, preferencialmente lotado em Oficio, Nucleo tematico
ou Assessoria Juridica.

2.6.3 A composicao das Equipes de Certificacdo devera ocorrer até o dia 26 de
abril de 2018, mediante requerimento eletronico encaminhado a Subsecretaria de
Modernizagdo da Atuacao Finalistica (Secretaria de Modernizacdo e Gestdo Estratégica) no
sistema Unico, com a assinatura do Procurador-Chefe.

2.6.3.1 Apos a publicagao do resultado final da certificagdao, as Equipes de
Certificacdo poderdo ser reduzidas, a critério do Procurador-Chefe da Unidade, ao ntimero
minimo de 3 (trés) servidores, observados os requisitos do item 2.6.2.5 ¢ o procedimento do
item 2.6.4.1.

2.6.4 A Secretaria-Geral constituira as Equipes de Certificagdo, por Portaria,
com os nomes indicados no item 2.6.3.

2.6.4.1 Eventuais mudangas na Equipe de Certificagdo deverdo ser informadas

pelo Procurador-Chefe da Unidade a Subsecretaria de Modernizagdo da Atuacdo Finalistica



(Secretaria de Modernizagdo e Gestdo Estratégica), em requerimento eletronico no sistema
Unico, conforme modelo indicado no anexo II.

2.6.4.2 As solicitagdes de mudancas nas Equipes de Certificacdo serdo
coordenadas pela Secretaria de Modernizagdo e Gestao Estratégica e serdo efetivadas por
meio de Instrugdo de Servigo desta Secretaria. (Incluido pela retificacao publicada no DMPF-

e. n° 192, de 9 de outubro de 2018, p. 5.)

2.6.5 Compete a Equipe de Certificagdo:

I — conduzir o processo de Certificagdo dos Oficios em sua Unidade de lotacao
e nas Procuradorias da Republica nos Municipios a ela vinculadas;

IT — participar da capacitagdo presencial nos dias 05 e 06 de junho, em Brasilia,
com referencial da Secretaria de Educagdo e Desenvolvimento de Pessoal (SEDEP);

IIT — promover os treinamentos para capacitagdo de Membros e servidores da
Unidade, com o auxilio da Secretaria de Modernizacdo e Gestdo Estratégica, quando
necessario;

IV — acompanhar o Procedimento Administrativo de Certificagdo de cada
Oficio em sua respectiva Unidade;

V — efetuar a andlise formal prévia dos processos de Certificagdo dos Oficios
de sua respectiva Unidade, conferindo os documentos comprobatdrios, inclusive quanto a
corre¢ao dos dados;

VI — dirimir as davidas sobre o processo de Certificagdo dos Oficios nas
Unidades.

2.6.5.1 As Equipes de Certificacdo de cada Unidade Administrativa de Gestao
serdo coordenadas pelo Assessor de Planejamento e Gestdo Estratégica, a quem competira:

I) reportar a SGE eventuais conflitos decorrentes do processo de Certificacao e
ndo disciplinados por este Edital;

IT) organizar o calendario do trabalho a ser cumprido pela equipe de
certificacao;

IIT) definir atribuicdes a serem cumpridas pelos integrantes da equipe;

IV) ser o elo de comunicagdo com a Secretaria de Modernizagao e Gestao
Estratégica em caso de duvidas ou inconsisténcias das diretrizes de outras Secretarias
Nacionais relacionadas ao processo de Certificagio;

V) apreciar solicitagdes de adesdo preliminar de carater excepcional além do
prazo estipulado e avaliar disponibilidade de agenda para a execugdo das Capacitagdes
presenciais de Membros e servidores;

2.7 Compete ao Membro titular do Oficio solicitante:
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I —requerer a adesdo preliminar ao processo de Certificacdo;

IT — acompanhar todas as fases do processo de Certificagdo do seu Oficio;

IIT — participar da capacitacdo promovida pela Equipe de Certificagdo na
Unidade, com agendamento de data e horario no periodo indicado no Edital, presencialmente
ou por videoconferéncia;

IV — preencher o formulario objetivo do Oficio;

V —requerer a adesdo definitiva ao processo de Certificagao;

VI — interpor eventual recurso em caso de indeferimento da concessdo da
Certificagao;

VII — participar de outras atividades solicitadas pela Equipe de Certificagdo.

2.8 Compete aos servidores lotados no Oficio solicitante:

I — dar suporte a0 Membro titular do Oficio na execu¢do de todas as fases do
processo de Certificacao;

II — participar do curso de capacitagdo pela plataforma EaD, acerca dos Fluxos
Judiciais e Extrajudiciais de processos no ambito do MPF;

IIT — participar do curso promovido pela Equipe de Certificagdo na Unidade,
com agendamento de data e horario no periodo indicado no edital, presencialmente ou por
videoconferéncia;

IV — auxiliar o Membro no preenchimento do formulério objetivo do Oficio;

V — participar de outras atividades solicitadas pela Equipe de Certificagao.

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO DE CERTIFICACAO

3.1 O processo de certificagdo ocorrerd no periodo de 02/05/2018 a
30/07/2019, e sera composto pelas seguintes fases:

a) adesao preliminar, conforme item 4 deste Edital;

b) capacitagdo do Membro titular do Oficio, nos termos do item 5 deste Edital;

c¢) capacitagdo dos servidores lotados no Oficio, nos termos do item 6 deste
Edital;

d) acompanhamento semestral do Relatorio de Andlise Intercorrecional, no
periodo de outubro de 2018 a marco de 2019, nos termos do item 7 deste Edital;

e) preenchimento do formulario objetivo dos processos de trabalho feitos no
Oficio, nos termos do item 8 deste Edital;

f) adesao definitiva, nos termos do item 9 deste Edital;



g) andlise da Secretaria de Modernizacdo e Gestdo Estratégica (e do Grupo

Gestor, em sede recursal) para a concessao da Certificacao.

4. DA ADESAO PRELIMINAR AO PROCESSO DE CERTIFICACAO DE
OFICIOS

4.1 A adesdo preliminar ao processo de certificagdo ¢ facultada a qualquer
Oficio do MPF, a critério do Membro titular, a partir de 02 de maio a 29 de junho de 2018, e
tem carater preparatorio para instrucdo do Procedimento Administrativo Eletronico de
acompanhamento da Certificacdo do Oficio.

4.1.1 Para adesao preliminar ao processo de Certificagdo, o Membro titular do
Oficio deve encaminhar requerimento eletronico no sistema Unico (conforme modelo
indicado no anexo II), para a Subsecretaria de Modernizacdo da Atuagdo Finalistica
(Secretaria de Modernizagao e Gestao Estratégica — SGE).

4.1.1.1 Em hipoteses de afastamento do Membro titular do Oficio ou em caso
de Oficios vagos, ¢ facultado a qualquer Membro substituto ou ao Procurador-Chefe da
Unidade aderir ao processo de certificacdo pelo referido Oficio. Nesses casos, o solicitante do
processo de adesdo acompanhara o processo de Certificacdo do Oficio, conforme item 2.7, até
o retorno do titular, que deverd ocorrer durante o periodo de acompanhamento semestral do
Relatorio de Andlise Intercorrecional do processo de certificagdo. (Incluido pela retificacdo

publicada no DMPF-e, n° 125, de 5 de julho de 2018. p. 2.)

4.1.1.2 Aplicam-se os critérios do item 14.1 a hipotese do item 4.1.1.1, quando
ao retorno/superveniéncia de Membro titular ndo houver capacitagdo nos termos do item 14.1

"a". (Incluido pela retificagao publicada no DMPF-e, n° 125, de 5 de julho de 2018, p. 2.)

4.1.2 A Subsecretaria de Modernizagao da Atuagao Finalistica (Secretaria de
Modernizagdo e Gestdo Estratégica) recebera o requerimento encaminhado pelo Oficio,
autuara o Procedimento Administrativo de acompanhamento do processo de Certificagdo, € o
movimentara para a Assessoria ou Secdo de Planejamento e Gestdo Estratégica de cada
Unidade, em um prazo de 5 dias a contar da solicitacdo, na ordem de recebimento do
requerimento constante do item 4.1.1.

4.1.3 Nao serdo aceitos quaisquer documentos em formato diverso do
especificado no item 4.1.1, como oficios, requerimentos, memorandos fisicos ou e-mails.

4.1.4 A adesdo preliminar ¢ pré-requisito para as demais fases.
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4.1.5 As solicitagdes de carater excepcional para adesdo preliminar além do
prazo estipulado serdo apreciadas pelo coordenador da Equipe de Certificagdo da Unidade,
que avaliara a possibilidade de atendimento do pedido.

4.1.5.1 As adesdes poderao ser solicitadas pelos Oficios até 31 de agosto de
2018, na forma dos itens 4.1.1 e 4.1.5. (Incluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n°
125, de 5 de julho de 2018, p. 2.)

4.1.5.2 Para o Oficio que aderir a Certificacdo na forma do item 4.1.5 serdo
consideradas as mesmas formas e prazos estipulados no Edital para todas as etapas do
processo de certificacdo. (Alterado pela retificacdo publicada no DMPF-e. n° 192, de 9 de
outubro de 2018, p. 5.)

de-S-dejuthe-de 20482} (Excluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n® 192, de 9 de
outubro de 2018, p. 5.)

no-DMPFE-e-n>125-de-5-dejutho-de2648-—p-—2-) (Excluido pela retificacdo publicada no
DMPF-e, n° 192, de 9 de outubro de 2018, p. 5.)

no-DMPF-en* 125 -de-5-dejutho-de2648—p—23 (Excluido pela retificagdo publicada no

DMPF-e, n° 192, de 9 de outubro de 2018, p. 5.)

5. DA CAPACITACAO DO MEMBRO TITULAR DO OFICIO

5.1 A capacitagdo do Membro titular do Oficio consiste no treinamento do
Membro pela Equipe de Certificagdo, presencialmente ou por videoconferéncia.

5.1.1 A capacitacdo do Membro titular do Oficio ocorrerd na respectiva
Unidade, para um ou mais Membros em um mesmo grupo, em data a ser acordada entre

Equipe de Certificacdo e o(s) Membro(s) titular(es) solicitantes, prioritariamente até o inicio
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da etapa de acompanhamento semestral, preferencialmente em um prazo de 20 dias, a contar
da solicitagdo de agenda pelo Membro a Equipe de Certificagao.

5.1.2 A Capacitagdo dos Membros tera a duragdo maxima de 4 horas.

5.2 Ao final da capacitacdo, os participantes € os respectivos instrutores
deverdo assinar e encaminhar declaragdao de conclusdo do treinamento (preferencialmente,

conforme modelo do anexo II) a Subsecretaria de Modernizacdo da Atuacdo Finalistica, para

fins de acompanhamento.

5.3 O Membro que nio realizar a capacitagdo presencial até o inicio da etapa
de acompanhamento semestral, deverd informar a equipe de certificacdo de sua Unidade, para
que possa concluir a capacitagdo até a data da adesdo definitiva. (Alterado pela retificacdo

publicada no DMPF-e. n° 55, de 22 de marco de 2019, p. 10.)

publieada—neo-DMPE-e 1> 192 —de-O-de-outubro—de2048 95 (Excluido pela retificacdo
publicada no DMPF-e, n° 55, de 22 de marco de 2019, p. 10.)

de-outubro-de 2048 p—5)-(Excluido pela retificagdo publicada no DMPF-e, n® 55, de 22 de
marco de 2019, p. 10.)

b0SY gto—C as 0 tHGO—PC1a acao—puocaaaHo—1hv

192 -de-O-de-outubro-de2048:p—5- (Excluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n° 55,
de 22 de margo de 2019, p. 10.)
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5.4 Durante o periodo de validade da certificacdo, previsto no item 13.2 deste
edital, esta capacitacdo serd convertida em formato EaD e oferecida a membro que assumir a
titularidade do Oficio certificado e ndo tenha sido capacitado anteriormente. (Incluido pela
retificacdo publicada no DMPF-e. n° 151, de 13 de agosto de 2020, p. 1.)

5.4.1 A carga-horéria da capacitacdo EaD prevista no item 5.4 sera definida

pela Secretaria de Modernizacdo e Gestao Estratégica. (Incluido pela retificacdo publicada no

DMPF-e, n° 151, de 13 de agosto de 2020, p. 1.)

retificacdo publicada no DMPF-e, n° 55, de 22 de marco de 2019, p. 10.)

6. DA CAPACITACAO DOS SERVIDORES LOTADOS NO OFiCIO

6.1 A capacitacao dos servidores lotados no Oficio consiste em:

a) fazer o curso de capacitagdo, com carga horaria de 40 horas, pela plataforma
EaD, acerca dos Fluxos dos processos judiciais e procedimentos extrajudiciais no ambito do
MPF, em duas turmas (agosto e setembro de 2018), a critério de escolha do servidor,
conforme disponibilidade de vaga;

b) treinamento presencial (ou por videoconferéncia), entre 18 de junho de 2018
e 28 de setembro de 2018, com carga horaria de 6 horas, a ser ministrado pela Equipe de
Certificacdo na Unidade, em ambiente que possibilite a utilizagdo de um microcomputador,
para cada um ou no maximo dois usudrios participantes.

6.2 A capacitagdo dos servidores do Oficio disposta no item “b” ocorrerd se

possivel de forma conjunta, em data acordada entre Equipe de Certificagdo e o(s) Oficio(s)
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solicitantes, preferencialmente em um prazo de 20 dias, a contar da solicitagdo de agenda pelo
Oficio a Equipe de Certificagao.

6.3 Ao final da capacitagdo, os participantes e os respectivos instrutores
deverdo assinar e encaminhar declaragdo de conclusdo do treinamento (preferencialmente,

conforme modelo do anexo II) a Subsecretaria de Modernizacdo da Atuacdo Finalistica, para

fins de acompanhamento.

6.4 O servidor que nao realizar a capacitagdo presencial ou EAD até o inicio da
etapa de acompanhamento semestral, devera informar a equipe de certificacdo de sua
Unidade, para que possa concluir a capacitagdo até a data da adesdo definitiva. (Alterado pela
retificacdo publicada no DMPF-e, n° 55, de 22 de margo de 2019, p. 10.)

publieada—neo-DMPE-e. 1> 192 —de-O-de-outubro—de2048 95 (Excluido pela retificacdo
publicada no DMPF-e, n° 55, de 22 de marco de 2019, p. 10.)

de-outubro-de 2048p—5-) (Excluido pela retificagdo publicada no DMPF-e, n° 55, de 22 de
marco de 2019, p. 10.)

9-de-eutubro-de 2648159 (Excluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n° 55, de 22 de
mar¢o de 2019, p. 10.)
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192 de-9-de-outubro-de2048p—5-) (Excluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n° 55,
de 22 de margo de 2019, p. 10.)

192 -de-O-de-outibro-de 204895 (Excluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n° 55,
de 22 de marg¢o de 2019, p. 10.)

1895 (Excluido pela
retificacdo publicada no DMPF-e, n° 55, de 22 de marco de 2019, p. 10.)

6.7. O servidor que participar como instrutor da capacitacao presencial ou tutor
da capacitacdo a distancia estd dispensado de realizar a respectiva capacitagdo. (Incluido pela

retificacdo publicada no DMPF-e, n° 192, de 9 de outubro de 2018, p. 5.)

6.8 Durante o periodo de validade da certificacdo, previsto no item 13.2 deste
edital, a capacitagdo presencial sera convertida em formato EaD e oferecida a servidor que
ingressar em Oficio certificado e ndo tenha sido capacitado anteriormente. (Incluido pela
retificacdo publicada no DMPF-e, n® 151, de 13 de agosto de 2020, p. 1.)

6.8.1 A carga-horaria da capacitacdo EaD prevista no item 6.8 sera definida
pela Secretaria de Modernizagdo e Gestao Estratégica. (Incluido pela retificacdo publicada no

DMPF-e. n° 151, de 13 de agosto de 2020, p. 1.)

7. DO ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS DE TRABALHO
FEITOS NO OFiCIO (RELATORIO INTERCORRECIONAL)

7.1 O acompanhamento dos processos de trabalho dos Oficios serd feito a
partir dos percentuais indicados no Relatério de Analise Intercorrecional (Instituido pela

Portaria n® 03, de 26 de janeiro de 2018), no periodo de outubro de 2018 a marco de 2019.

7.1.1 O acompanhamento considerard os percentuais dos critérios "Taxa de
congestionamento de Processos Judiciais" e "Taxa de Procedimentos antigos", que devera
apresentar percentual igual a 0% em todos os meses de aferi¢ao.

7.1.1.1 A taxa de procedimentos antigos contabilizard, em regra,

procedimentos que permanecam no Oficio por periodo superior a 3 anos, a contar de sua
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autuacdo. (Incluido pela retificagdo publicada no DMPF-e, n® 125, de 5 de julho de 2018, p.

7.1.1.2 A taxa de congestionamento contabilizard, em regra, processos com
permanéncia superior a 40 dias no Oficio, a contar de sua conclusdo/distribuicao. (Alterado

pela retificacdo publicada no DMPF-e, n°® 55. de 22 de marco de 2019, p. 10.)

7.1.2 O Oficio encaminhard a Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica
os Relatérios Intercorrecionais dos meses de outubro de 2018 a margo de 2019, para fins de
juntada ao seu respectivo Procedimento Administrativo de acompanhamento da Certificagao.

7.1.3 Em eventual hipdtese de elevada variagdo das taxas de congestionamento
e procedimentos antigos em relagdo as constantes dos meses anteriores do respectivo Oficio,
ou inexisténcia de Relatorio de Andlise Intercorrecional em algum dos meses de aferi¢ao, ou a
elevacdo da taxa em decorréncia de circunstiancias peculiares aos processos do Oficio
solicitante, a Corregedoria do Ministério Publico Federal podera analisar as circunstancias
excepcionais que justificaram o aumento das taxas, sem que isso implique a exclusdo imediata

do processo de Certificagao.

8. DO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO OBJETIVO

8.1 O formulario objetivo compreende a andlise e marcagao das respostas
constantes do documento do anexo III, que devera ser preenchido pelo Membro e enviado
eletronicamente, em link da plataforma LimeSurvey ou plataforma similar. O formulario
ficard disponibilizado apds a conclusdo da etapa 7, no periodo de 01 de abril de 2019 a 05 de

maio de 2019.

8.1.1 O formulario objetivo podera contemplar, em cada subitem de seus Elos,

até quatro hipoteses de resposta para marcacdo: (Alterado pela retificacdo publicada no

DMPF-e. n° 55. de 22 de marco de 2019. p. 10.)
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a) “SIM”, para considerar que a atividade ¢ executada pelo Oficio em relacdao
ao critério a que se refere; (Incluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n® 125, de 5 de

julho de 2018, p. 2.)

b) “SIM”, mas por estrutura diversa”, para considerar que a atividade ¢
executada, mas nao diretamente pelo Oficio, sem prejuizo da responsabilidade deste por seu
acompanhamento; e (Incluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n° 125, de 5 de julho de

2018.p. 2.

¢) “NAO”, para considerar que a atividade ndo é executada na forma indicada
no item. (Incluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n® 125, de 5 de julho de 2018, p. 2.)
d) "NAO SE APLICA", para considerar que a atividade ndo ¢ tipica da atuacio
do Oficio. (Incluido pela retificacdo publicada no DMPF-¢, n° 192, de 9 de outubro de 2018,

p.5.)

8.1.1.1 Atribui-se a mesma pontuacdo a todos os quesitos do formulario,
proporcionalmente a quantidade de critérios especificos aplicaveis ao Oficio, de acordo com o
item 8.3.4 do Edital, sendo: (Incluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n° 125, de 5 de
julho de 2018, p. 2.)

a) “SIM”, pontuagdo positiva; (Incluido pela retificacdo publicada no DMPF-e,
n° 125, de 5 de julho de 2018, p. 2.)

b) “SIM”, mas por estrutura diversa”, pontuagdo positiva; e (Incluido pela
retificacdo publicada no DMPF-e, n® 125, de 5 de julho de 2018, p. 2.)

¢) “NAO”, pontuagio 0 (zero). (Incluido pela retificacio publicada no DMPF-
e.n° 125, de 5 de julho de 2018, p. 2.)

d) "NAO SE APLICA", pontuagdo positiva. (Incluido pela retificacio
publicada no DMPF-e, n° 192, de 9 de outubro de 2018, p. 5.)

8.1.2 Além dos critérios estabelecidos no item 10.2, a certificagdo sera

concedida ao Oficio que obtiver, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) dos critérios do

formulario objetivo. (Incluido pela retificacdo publicada no DMPF-e, n® 125, de 5 de julho de
2018, p. 2.

8.2 Os critérios do formulario objetivo consideram os processos de trabalho
dos Oficios mapeados no projeto de Modernizagao dos Gabinetes — MOGAB, disponiveis na
pagina www.modernizacao.mpf.mp.br.

8.3 Os critérios do formulario objetivo devem ser respondidos considerando-se
o periodo compreendido entre outubro de 2018 e marco de 2019.

8.3.1 Em regra os itens do formulario do anexo III aplicam-se a todos os

Oficios, a excecao de:
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a) critérios 1.2.6; 1.2.11; 1.2.12; 1.4.3; 1.4.6; 2.4.6; 2.4.9; e 2.4.10, que se
aplicam somente aos Oficios Criminais;

b) critérios 2.4.2; 2.4.3; 2.4.4; ¢ 2.4.8, que se aplicam somente aos Oficios
Civeis.

8.3.1.1 Apenas os itens 1.1.1; 1.1.2; 1.1.3; 1.1.4; 1.2.1; 1.2.2; 1.2.3; 1.2.4;
1.2.5; 1.2.6; 1.2.8; 1.2.9; 1.2.10; 1.3.1; 1.3.2; e 1.4.5 serdo avaliados nos gabinetes da
Procuradoria-Geral da Republica.

8.3.2 Ositens 1.1.1; 1.1.2; 1.1.4; 1.2.1; 1.2.2; 1.2.4; 1.2.5; 1.2.6; 1.2.7; 1.2.8;
1.2.9; 1.2.10; 1.2.11; 1.3.2; 1.3.3; 1.4.1; 1.4.2; 1.4.3; 1.4.4; 2.1.1; 2.1.2; 2.1.4; 2.2.1; 2.2.2;
2.2.3; 2.2.5;,23.2; 24.1; 2.4.4; 2.4.5; ¢ 2.4.10 serao aferidos por simples declaracao da
marcac¢do “sim” nos itens da avaliacdo objetiva.

8.3.3 Os itens 1.3.1; 1.4.5; 1.4.6; 2.1.5; 2.2.4; 2.4.2; 2.4.3; 2.4.6; 2.4.7; 2.4.8;
2.4.9; 2.4.12; e 2.4.13 serdo aferidos mediante da marcagdo positiva nos itens da avaliacao
objetiva, com a devida andlise de estatistica automatizada em BI com dados do Sistema
Unico, obtidos nos diretérios indicados na linha abaixo de cada item no anexo III.

8.3.4 Os itens 1.1.3; 1.2.3; 1.2.12; 1.4.6, 2.1.3; e 2.3.1 serdo aferidos mediante

a marcacao positiva na avalia¢ao objetiva e inser¢cdo de documento explicativo.

8.3.5 Os itens 2.2.4;2.4.2;2.4.3;2.4.4;2.4.7;2.4.8; 2.4.12 e 2.4.13 poderdo ser
aferidos mediante marcagdo “ndo se aplica” nos itens da avaliacdo objetiva. (Incluido pela
retificacdo publicada no DMPF-e, n° 55, de 22 de margo de 2019, p. 10.)

8.3.6 Os itens 2.1.1; 2.1.2; 2.1.3; 2.1.4; 2.1.5; 2.2.1; 2.2.2; 2.2.3; 2.2.4; 2.2.5;
2.3.1;2.3.2;2.4.1;2.4.2;243;244;,24.5;24.7,24.8; 2.4.12 ¢ 2.4.13 poderao ser aferidos

mediante marcag¢do “ndo se aplica” na avaliacdo objetiva dos Oficios Civeis de 2° instincia

(Incluido pela retificacao publicada no DMPF-e. n° 55. de 22 de marco de 2019, p. 10.)

8.4 Apbs a conclusdo da etapa 8, todos os documentos comprobatdrios
referenciados deverdo ser encaminhados pelo Oficio a Assessoria de Planejamento e Gestao
Estratégica para juntada ao Procedimento Administrativo relativo ao seu processo de

certificagdo, inclusive com o requerimento a adesdo definitiva (item 9).

9. DA ADESAO DEFINITIVA AO PROCESSO DE CERTIFICACAO DE
OFiCIOS
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9.1 A adesdo definitiva ¢ a ultima etapa do processo de Certificacdo, e serad
realizada no periodo entre 01 de abril a 05 de maio de 2019, a critério do Membro titular do
Oficio solicitante, e sera feita apds as seguintes etapas:

a) adesao preliminar constante no item 4;

b) realizacao das Capacitagdes dos itens 5 e 6;

c) acompanhamento semestral do Relatorio Intercorrecional, no periodo de
outubro de 2018 a mar¢o de 2019, nos termos do item 7; €

d) preenchimento do formulério objetivo do item 8, no periodo de 01 de abril a
05 de maio de 2019.

9.2 Na adesao definitiva ao processo de Certificagdo, o Membro titular do
Oficio deve, dentro do prazo estabelecido, encaminhar requerimento eletrénico para
Assessoria/Secdo de Planejamento Estratégico da respectiva Unidade, que o anexard ao
Procedimento Administrativo de acompanhamento da Certificagdo de seu Oficio.

9.2.1 Para fins de comprovagdo das capacitagcdes presenciais e a distancia do
Membro titular e dos servidores, o Oficio que decidir aderir ao processo de Certificacdo de
forma definitiva, devera juntar os certificados emitidos pela Secretaria de Gestdo de Pessoas
ao requerimento eletronico de adesdo definitiva. (Incluido pela retificacdo publicada no

DMPF-e, n° 192, de 9 de outubro de 2018, p. 5.)

9.2.2 Em hipéteses de afastamento do Membro titular do Oficio ou em caso de
Oficios vagos, ¢ facultado a qualquer Membro substituto ou ao Procurador-Chefe da Unidade
aderir, de forma definitiva, ao processo de certificacdo pelo referido Oficio. (Incluido pela
retificacdo publicada no DMPF-e, n° 55, de 22 de marco de 2019, p. 10.)

9.3 A Equipe de Certificagdo fara analise documental preliminar formal dos
documentos comprobatorios necessarios para requerimento da Certificagdo. Sendo constatada
a regularidade formal, a Equipe de Certificagdo atestara (conforme modelo do anexo II) e
encaminhara o Procedimento Administrativo do Oficio para a “Subsecretaria de
Modernizagio da Atuagdo Finalistica” no sistema Unico.

9.3.1 Se for identificada a auséncia de documentos, a Equipe de Certificagdo
encaminhara requerimento ao Oficio de Origem, com relagao dos documentos faltantes, para
complementacao, no prazo de 5 dias, e fara nova analise na forma do item 9.3.

9.3.2 Se, ap6és a andlise, aferir-se a regularidade, o Procedimento
Administrativo sera entdo encaminhado a Subsecretaria de Modernizacdo da Atuagdo

Finalistica para apreciagao preliminar.

10. DO RESULTADO PRELIMINAR DA CERTIFICACAO
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10.1 Compete a Secretaria de Modernizagdo e Gestdo Estratégica a andlise de
concessao preliminar da Certificagdo aos Oficios solicitantes apds o envio do Procedimento
Administrativo do Oficio pela Equipe de Certificacao.

10.2 A certificacdo sera concedida ao Oficio que atender aos seguintes
critérios:

a) capacitacdo de todos os servidores, efetivos ou comissionados, lotados e em
efetivo exercicio no Oficio, nos termos do disposto no item 6;

b) capacitagdo do Membro titular do Oficio, nos termos do item 5;

c) no minimo, 75% dos critérios aplicdveis estabelecidos no formulario
objetivo, na forma do item 8;

d) nos 6 meses que antecederem a adesdo definitiva, apresentar taxa de
congestionamento e taxa de procedimentos antigos igual a 0% em cada més, nos termos do
item 7.

10.3 O resultado preliminar da Certificagdo dos Oficios tem divulgagdo
prevista para 31 de maio de 2019.

10.3.1 Durante o prazo de andlise preliminar, a Secretaria de Modernizagdo e
Gestao Estratégica podera solicitar ao Oficio a confirmacdo de informagdes, sua
complementacdo ou a correcdo de documentos comprobatérios, que devera envia-las em um
prazo de 5 dias, a contar da solicitagdo.

10.3.2 O resultado preliminar da Certificagcdo sera enviado pela Secretaria de
Modernizagdo e Gestdo Estratégica: a) por memorando endere¢ado a Equipe de Certificagdo,
encaminhado a unidade de tramite da Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica no
sistema Unico; e b) por Memorando eletrénico nos autos do PGEA encaminhado ao Oficio, e
apresentara os seguintes parametros:

a) Certificado: para o Oficio que atender aos critérios definidos no item 10.2;

b) Nao Certificado: para o Oficio que ndo atender aos critérios definidos no

item 10.2.
11. DOS RECURSOS
11.1 O Membro titular de um Oficio “Nao Certificado” (nos termos do item

10.3.2, “b”) podera encaminhar recursos em relagdo ao resultado preliminar, em um prazo de

10 dias apo6s a ciéncia do resultado “Nao acatado”.



11.1.1 Os recursos serdo interpostos no sistema Unico, conforme modelo
indicado na tabela do anexo II, juntados ao PGEA do Oficio e encaminhados a Subsecretaria
de Modernizacao da Atuacao Finalistica.

11.1.2 Nao serdo aceitos recursos interpostos em face da analise dos critérios
do Relatorio Intercorrecional da Corregedor