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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 13, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2018.

Alterada pela Instrucdo Normativa n° 4, de 17 de margo de 2020

Estabelece normas e procedimentos para publicagdo de atos
oficiais do Ministério Publico Federal.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso
das atribuicBes que lhe conferem o art. 6°- inciso V do Regimento Interno Administrativo,
aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5/5/2015, e considerando o disposto no art. 9° da
Portaria PGR/MPF n° 41, de 7/2/2013, que instituiu o Diario do Ministério Publico Federal

Eletrbnico, resolve:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Secéo |
Do Objeto
Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para publicacdo de atos oficiais no
Diario do Ministério Publico Federal Eletronico — DMPF-e, no Diario Oficial da Unido —

DOU, e em jornais de circulacao local, regional ou nacional.

Secao Il

Da Elaboracdo dos Atos
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Art. 2° Os atos oficiais, passiveis de publicacdo, deverdo conter elementos
necessarios a sua identificacdo, tais como: tipo, predmbulo, nimero, data, vigéncia, nome e
funcéo da autoridade signataria conforme o ato originario e os critérios contidos no Manual de
Redagdo e Padronizagdo de Atos Oficiais do Ministério Publico Federal (Alterada pela
Instrucdo Normativa n° 4, de 17 de margo de 2020)

§ 1° A responsabilidade pelo conteddo e encaminhamento eletronico do ato
para publicacdo é da unidade demandante.

§ 2° A area responsavel pela publicacio na Procuradoria Geral da Republica —
PGR ndo compete a revisdo ortografica dos atos a serem publicados.

8 3° Os atos enviados para publicacdo deverdo ser encaminhados pelo Sistema
Unico de Informagdes do Ministério Pablico Federal contendo arquivo editavel, e elaborados,
preferencialmente, pelo editor de textos.

Art. 3° Quando da publicacdo nos veiculos oficias, ndo constardo recursos
automatizados, apesar da possibilidade de utilizagdo nos sistemas informatizados, a exemplo
de:

| - marcador e numeragéo automaticos;

Il - notas de rodapé e/ou de fim automaticas;

[11 - hyperlink;

IV - marcacdo de mala direta;

V - cabecalho e rodapé; e

VI - figuras e imagens.

Paragrafo Gnico. Quando da necessidade de utilizacdo de marcador e
numeracédo de texto, deve-se recorrer a0 uso manual.

Art. 4° A area responsavel pela publicacdo na PGR tem autonomia técnica para
a edicdo e divulgacao eletronica, observado o principio da fidelidade ao ato original.

Art. 5° A area responsavel pela publicacdo na PGR podera promover, quando
necessario, ajustes na formatacdo de textos e tabelas recebidas, com vistas a adequacdo ao
padrdo de diagramacéo do veiculo de publicacéo.

Art. 6° Os documentos encaminhados em desconformidade com esta Instrucao
Normativa serdo devolvidos, por meio do Sistema Unico, para as devidas correcdes, conforme
0s padrdes técnicos de publicacéo.

Art. 7° O ato comeca a vigorar a partir da data de sua publicacdo, salvo

disposicédo contréria.

Secéo Il
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Do Encaminhamento dos Atos

Art. 8° Os atos encaminhados para publicacdo serdo recebidos exclusivamente
pelo Sistema Unico, em horéarios determinados pela Secretaria Juridica e de Documentagio —
SEJUD, em conformidade com o veiculo de publicacéo.

§ 1° Os atos a se publicar no DMPF-e deverdo ser encaminhados até o
fechamento da edicdo, que ocorrerd as 17h (horério de Brasilia) do dia util anterior ao previsto
para sua efetiva publicacéo.

§ 2° Os atos a se publicar no DOU deverdo ser encaminhados até as 17h
(horario de Brasilia) do dia Util anterior ao previsto para sua efetiva publicagdo.

| - Os atos poderdo ter publicagdo para data programada, diversa das
estabelecidas nos 88 1° e 2° deste artigo, somente por motivo excepcional, em consequéncia
de feriados ou a critério da area responsavel pela publicacdo, devendo ser encaminhados por
formulario especifico, disponivel na pagina da Divisdo de Editoracdo e Publicacdo na intranet,
conforme anexo |.

Il - O formulério, devidamente preenchido, devera ser cadastrado no Sistema
Unico e encaminhado, mediante solicitacio de publicac&o.

§ 3° A alteracdo de documento no Sistema Unico pela area demandante, apos o
recebimento pela area responsavel pela publicacdo na PGR, devera ser informada, por meio
do e-mail institucional, conforme horéarios estabelecidos nos 88 1° e 2° deste artigo para sua
efetiva publicacéo.

8 4° Os atos a serem publicados em jornais de circulacdo local, regional ou
nacional deverdo ser encaminhados até 2 dias Uteis anterior a data prevista para sua efetiva
publicacao.

Art. 9° Os atos enviados para publicacdo apos os horarios estabelecidos no art.

8° serdo inseridos na edi¢do seguinte prevista para publicacéo.

Secdo IV

Do Cancelamento da Solicitacdo de Publicacéo

Art. 10. O cancelamento do ato enviado para publicacdo devera ser solicitado
pela unidade demandante para o e-mail institucional da area responsavel pela publicacdo na
PGR.



Paragrafo Unico. O pedido de cancelamento deverd conter a identificacdo do
ato, o nome e identificacdo do responsavel pela solicitacdo, € 0 numero da solicitacdo de
publicacdo fornecida pelo sistema eletronico.

Art. 11. Serdo atendidos somente os pedidos de cancelamento recebidos até os
horarios constantes do art. 8° desta Instru¢cdo Normativa.

Secado V
Da Modificacdo de Ato Publicado

Art. 12. A area responsavel pela publicacdo ndo compete, de oficio, cancelar,
anular, alterar ou tornar sem efeito matéria publicada.

Art. 13. A alteracdo, prorrogacdo, revogacao ou anulacéo pela area demandante
de ato ja publicado devera fazer referéncia as disposicdes emendadas ou invalidadas, com
expressa mencao ao ato, veiculo, data e pagina da publicacdo originaria.

Art. 14. A retificacdo somente ocorrera quando a incorrecdo nao tiver
comprometido a esséncia do ato.

8 1° No caso de retificacdo de matéria, serdo publicados apenas o0s topicos
modificados, incluidos ou excluidos, com mencdo aos elementos essenciais a sua
identificacdo, como o ato a ser retificado, veiculo, data e pagina da publicacéo originaria.

8 2° Na ocorréncia eventual de falha ocasionada na editoracdo da matéria, apos
identificado e informado pela area demandante, cabera a area responsavel pela publicacdo na
PGR a retificagdo do ato, com insercao de nota, no ato retificado, contendo o motivo, veiculo,
data e pagina da publicacao originaria.

8 3° Na ocorréncia de falha na elaboragdo da matéria, caberd a unidade
demandante a responsabilidade pela solicitacdo de retificacdo, com insercdo no ato a ser
retificado de nota contendo o motivo, veiculo, data e pagina da publicacdo originaria.

Art. 15. O ato somente podera ser objeto de republicacdo quando a incorrecao
comprometer a esséncia do ato ou, por sua importancia e complexidade, exigir sua reinsercao
na integralidade.

8 1° No caso de republicacdo, o ato devera conter asterisco entre parénteses no
final do titulo da matéria, bem como nota informando a sua incorrecdo, com expressa mencgao
ao ato, veiculo, data e pagina da publicacdo originéria.

8 2° Na ocorréncia eventual de falha ocasionada na editoracdo da matéria, apos

identificado e informado pela area demandante, cabera a area responsavel pela publicacdo a



republicacdo do ato, com insercdo de nota, no ato republicado, contendo o motivo, veiculo,
data e pagina da publicacdo originaria.

8 3° Na ocorréncia de falha na elaboracdo da matéria, caberd a unidade
demandante a responsabilidade pela solicitacdo de republicacdo, com inser¢cdo no ato a ser
republicado de nota contendo o motivo, veiculo, data e pagina da publicagdo originaria.

CAPITULO Il
DO DIARIO DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL ELETRONICO

Secao |
Da Composicgéo

Art. 16. O DMPF-e ser4 composto pelo caderno extrajudicial e pelo caderno
administrativo.
8 1° O caderno extrajudicial destina-se a publicagdo de atos vinculados a
atuacdo extrajudicial do MPF, entre os quais compreende:
| - Atos e pecas de inquérito civil;
Il - Portarias de designacdo de membros para atuarem em processos judicialis,
acdo penal, acdo civil pablica e inquérito civil;
I11 - Portarias de designacdo de membros para oficiar em Sessdo Ordinaria;
IV - Pautas das sessoes;
V - Atas de reunido ordinaria ou extraordinaria e de distribuicdo de feitos;
VI - Resolucoes;
VII - Enunciados;
VIl — Atos relacionados a natureza tematica das Camaras de Coordenacéo e
Revisdo, Procuradoria Federal de Direitos do Cidaddo, da Corregedoria, do Conselho
Superior Ministério Publico Federal, do Conselho Institucional do Ministério Publico Federal,
IX - Atos de carater judicial;
X- Recomendacdes;
XI- Termos de Ajustamento de Conduta;
XII - Portarias de correicao;
X111 - Editais de audiéncia publica;
XIV- Orientac¢éo;

XV - Promocéo de arquivamento.



§ 2° O caderno administrativo destina-se a publicacdo de atos de gestdo
administrativa, de carater interno, entre os quais compreende:

| — Despacho;

Il - Portaria que definem competéncias e situa¢des funcionais, estabelecem
normas e procedimentos e disciplinam matéria ndo regulada em lei;

Il - Portaria de designagdo ou dispensa de substituto eventual de funcdes de
confianga;

IV - Portaria de grupo de trabalho da area meio;

V - Portaria de instauracdo de sindicAncia ou de processo administrativo
disciplinar;

VI — Portarias de penalidades disciplinares de adverténcia ou de suspensao
aplicadas a servidores;

VII - Editais;

VIII - Instru¢do normativa ou de servico;

IX - Ordem de servico;

X — Decisdo do Procurador Geral da Republica, exceto de penalidade a
empresa;

X1 — Atas Médicas;

XI1I — Atestados medicos;

X1l — Nota Técnica;

XIV — Portarias de Elogio;

XV — Portaria que estabelece estrutura organizacional;

XVI — Portaria de reenquadramento;

XVII — Portaria PGR/MPF de distribuicdo de oficio;

XVIII — Deciséo.

Secao Il

Da Edicdo, Certificacdo e Divulgacéo

Art. 17. O DMPF-e sera editado de segunda a sexta-feira, exceto nos feriados
nacionais, recessos forenses e nos dias em que, mediante divulgacdo prévia, ndo houver
expediente.

8§ 1° A divulgagdo do DMPF-e ocorrera até as 21h (horario de Brasilia) do dia

de fechamento da edicéo.



§ 2° A publicacéo de atos oficiais em edicdo extraordinaria no DMPF-e devera
ser acompanhada de determinacgdo do (a) Procurador (a)-Geral da Republica.

8§ 3° Apos divulgacdo e certificagdo, 0 DMPF-e somente podera ser alterado se
acompanhado de determinacdo do (a) Procurador (a)-Geral da Republica.

Art. 18. As edicdes do DMPF-e serdo assinadas digitalmente, atendendo aos
requisitos de autenticidade, integridade, validade juridica e interoperabilidade da Infra-
estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

CAPITULO Il
DA VEICULACAO NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Art. 19. As publicacdes serdo veiculadas no Diario Oficial da Unido quando
houver determinacdo expressa em lei, de acordo com os parametros de publicacdo da

Imprensa Nacional.

CAPITULO IV
DA VEICULACAO NOS JORNAIS DE CIRCULACAO LOCAL, REGIONAL OU
NACIONAL

Secdo |

Do Servigo de Publicidade

Art. 20. O servico de publicidade legal consiste na veiculacdo de atos oficiais
do MPF em jornais impressos de circulacdo local, regional ou nacional, de acordo com
determinacéo legal ou judicial.

Art. 21 As unidades demandantes deverdo solicitar o servico de publicidade
legal em jornais impressos, por meio de formulario especifico, disponibilizado no editor de
texto do Sistema Unico, conforme anexo II, no qual devera ser mencionado o jornal, a data
para publicacdo e o texto do ato.

Paragrafo Unico. O formulario, devidamente preenchido, devera ser cadastrado

no Sistema Unico e encaminhado, mediante solicitacdo de publicac&o.

Secao Il

Do Acompanhamento da Publicacéo



Art. 22. Cabe a unidade demandante, solicitante do servico de publicidade,
verificar a efetiva publicacdo do ato na edicdo pretendida do veiculo de comunicacéo
impresso.

Paragrafo Unico. No caso de eventual inconsisténcia, a unidade demandante

devera comunicar a area responsavel pela publicacdo, para a devida regularizacéo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Serdo publicados em extrato os atos que ndo requeiram publicagédo
integral, restringindo-se aos dados necessarios a sua identificac&o.

Art. 24. A publicacdo dos atos sigilosos, quando necessaria, limitar-se-a aos
seus respectivos numeros, datas de expedicdo e ementas, redigidas de modo a ndo
comprometer o sigilo.

Paragrafo Unico. Poderdo ser publicados extratos de documentos sigilosos, para
divulgacdo ou execugdo, mediante autorizacdo da autoridade classificadora ou autoridade
superior competente para dispor sobre o assunto.

Art. 25. Compete a Secretaria Juridica e de Documentacdo a editoracdo,
veiculacdo, publicacdo, a assinatura digital do DMPF-e, assim como a veiculacdo de matérias
na EBC e no DOU.

Art. 26. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao e a
Secretaria de Comunicagdo Social desenvolver e dispor as funcionalidades necessarias a
divulgacdo dos atos publicados no sitio eletronico do MPF, bem como a salvaguarda das
informacdes.

Art. 27. Compete as unidades do MPF a adequacdo dos respectivos
procedimentos de elaboracdo de atos oficiais ao estabelecido nesta Instrucdo Normativa.

Art. 28. As duvidas suscitadas na aplicagdo desta Instrucdo Normativa e 0s
casos omissos serao resolvidos pelo Secretario-Geral do MPF.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo,
ficando revogada a Instrucdo Normativa SG/MPF n° 2, de 4/03/2013.

ALEXANDRE CAMANHO DE ASSIS

.Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-¢, Brasilia, DF, 16 nov. 2018. Caderno

Administrativo, p. 1. .
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ANEXO |

PLANILHA PADRAQ PARA VEICULACAO DE MATERIA

NOME DO SOLICITANTE: DATA:

ORGAO: _
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

UNIDADE:

TELEFONE (8) PARA CONTATO: (DDD) - XXXX-XXXX

E-MAIL INSTITUCIONAL:

JUSTIFICATIVA PARA PUBLICACAO EM OUTRA DATA:

DATADE PUBLICACAO XX/XK/XXXX

TITULO

Texto a ser publicado

Data

Assinatura
Cargo




ANEXO Il Alterado Instrucdo Normativa n° 4, de 17 de marco de 2020

TITULO
Texto a ser publicado
Data
Assinatura

Cargo
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Instrucdo Normativa n° 4, de 17 de marco de 2020 — NOVVO FORMULARIO

PLANILHA PADRAO PARA VEICULACAO DE MATERIA - PUBLICIDADE LEGAL

'NOME DO SOLICITANTE: ID.-tT;".:

ORGAO:
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

UNIDADE:

TELEFONE (5) PARA CONTATO: (DDIL) - XA M-MANN
E-MAIL INSTITUCIONAL:

TITULO DA MATERIA:

NORMATIVA QUE EXLIA A PUBLICACAOQ EM JORNAL:

JORMNAL CIDADE | UF DATA DE FUBLICACAD | CADERNC DO JORNAL AMBITO DA
PUBLICACAD
Classificado | Indeterminado | Regional | Macional
0000000000000 | 00000 | XX N0 0
TIULO
Texto a ser publicado
Data
Assinatura

Cargo
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