PROCURADORIA DA REPUBLICA EM SAO PAULO
GABINETE DO PROCURADOR-CHEFE

INSTRUCAO DE SERVICO N° 2, DE 03 DE OUTUBRO DE 2012.

Considerando a necessidade de conferir maior clareza na transferéncia de
atribui¢oes funcionais entre servidores, de modo a atender a eficiéncia constitucional, sobretudo a
partir da institui¢do da comissdo de estudos em recursos € demandas administrativos e finalisticos
no ambito das unidades do Ministério Publico Federal em Sao Paulo, nos termos da Portaria n® 710,

de 19 de junho de 2012,

O PROCURADOR CHEFE EM EXERCICIO DA PROCURADORIA DA
REPUBLICA NO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes previstas no inciso II do
artigo 50 da Lei Complementar n°® 75. de 20 de maio de 1993, RESOLVE:

Art. 1°. Nas hipoteses de dispensa de fungdo de confianga ou cargo em comissao,
bem como nos pedidos de licenga para tratar de interesses particulares, vacancia, remogao, lotacao
provisdria ou movimentagao interna na instituicao, o servidor deverd declarar a chefia imediata a
situacdo atual de suas atribuicdes funcionais, apresentando o rol de atividades em dia e atividades
pendentes ou em curso de finalizagdo, mediante o preenchimento do formulario anexo a esta

instru¢ao.

§ 1°. O servidor colhera a ciéncia ¢ concordancia da chefia imediata ¢ da
respectiva Coordenadoria, as quais manterdo copia da declaracdo, e juntard a declaragdo aos

demais documentos relativos a finalidade indicada, entregando-os a Divisao de Recursos Humanos.
§ 2°. O prazo para entrega da declaragdo mencionada no caput sera:

I - na hipotese de dispensa de funcdo de confianga ou cargo em
comissdo por iniciativa da Administracdo, em até 10 (dez) dias a contar da publicagdo da

dispensa;

IT - na hipotese de dispensa de fun¢do de confianga ou cargo em comissdo a pedido

do servidor, na data de apresentacao do pedido;
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III - nas hipoteses de movimentagdo interna e remocao mediante participacdo em

concurso de remocgao, no ultimo dia de exercicio no setor ou unidade de origem,;
IV - nos demais casos, na data de apresentacao do respectivo pedido.

Art. 2°. Os servidores, estagiarios e demais colaboradores deverao informar a
respectiva chefia imediata ou supervisor acerca da possibilidade de ocorréncia das hipoteses
mencionadas no caput do artigo 1° desta instru¢do no momento da consciéncia de que o

evento futuro ird ocorrer, com a maior antecedéncia possivel.

Art. 3°. Na dispensa de substituto eventual, a declaracdo s serd necessaria ao

substituto que estiver no efetivo exercicio da chefia quando de sua dispensa.

Art. 4°. A declaragdo apresentada de que trata esta instrugdo, serd juntada a pasta

funcional do servidor.

§1° O servidor que deixar de apresentar declaragdo da situagdo de suas
atividades funcionais nas hipoteses descritas no caput do artigo 1°, ou apresenta-la fora do
prazo previsto nesta instrucdo, sem justo motivo, tera tal circunstancia considerada em sua

avaliacao funcional, assim como para as demais providéncias cabiveis.

Art. 5°. Esta instrucdo entra em vigor na presente data.

AUREO MARCUS MAKIYAMA LOPES
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DECLARAGAO DA SITUAGAO
DAS ATRIBUICOES
FUNCIONAIS

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
Procuradoria da Republica no Estado de Sdo Paulo

IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR

Nome Matricula

Cargo Fungdo

Lotagdo Unidade de Exercicio

DECLARAGAO DA SITUAGAO DAS ATRIBUIGOES FUNCIONAIS

FINALIDADE:

( ) DISPENSA DE FC / CC

( ) LICENCA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTICULARES

( ) REMOGAO / LOTAGAO PROVISORIA / MOVIMENTAGCAO INTERNA

() VACANCIA (exoneracdo, aposentadoria, posse em outro cargo inacumulavel etc)
A PARTIR DE: / /

O servidor ora qualificado declara, por ocasidao da finalidade acima indicada e para amplo
conhecimento da chefia imediata bem como do(s) futuro(s) responsavel(is) pelas atividades a ele

atribuidas, que em relagao as suas atribuigbes funcionais,

a) encontram-se em dia as seguintes atividades:




b) encontram-se pendentes ou em curso de finalizacao as seguintes atividades:

O servidor declara ainda que todos os documentos e informagles relativos as atividades

pendentes ou em curso de finalizagao foram entregues a chefia imediata.

Local e Data Assinatura do servidor declarante

CHEFIA IMEDIATA

() Ciente e de acordo.

() Ciente com
ressalva:

Local e Data Assinatura e carimbo

COORDENADORIA

Ciente nesta data.

Local e Data Assinatura e carimbo




