MINISTERIO PI'JBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM PERNAMBUCO

INSTRUCAO DE SERVICO MPF/PRPE/C. ADM. N° 4, DE 20 DE ABRIL DE 2016

O CHEFE ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA DA REPUBLICA EM
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes, instituidas pelo artigo 50, inciso II, da Lei
Complementar n.° 75/93 e pelo artigo 106 da Portaria PGR n.° 591/2008 (Regimento Interno do

Ministério Publico Federal);
RESOLVE:

Art. 1o Aprovar e homologar as normas técnicas e os procedimentos da “Versao 17
do processo de trabalho “Substituicdo de Oficios” elaborado pelo Escritério de Processos

Organizacionais da PRPE, conforme Portaria MPF/PRPE/C. Adm/58, de 6/5/2014.

Paragrafo Unico — O manual “Substituicao de Oficios”, versdo 1, consta como anexo

desta instrucao de servigo.
Art. 20 Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se. Cumpra-se.

LUIZ VICENTE DE MEDEIROS QUEIROZ NETO

Procurador da Republica

Este texto ndo substitui o Publicado no DMPF-e - ADMINISTRATIVO de 10/05/2016, Pagina
29/37.
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Apresentagao

Este Manual é resultado do empenho do Escritério de Processos em conjunto com a
Chefia de Gabinete da Chefia Administrativa. Foi elaborado observando o disposto na Portaria
MPF/PRPE/C. Adm/58, de & de maio de 2014, gue instituiu o Escritorio de Processos da Procu-
radoria da Republica no Estado de Pernambuco (EPO/PRPE)

A presente versdo, V.1, foi homologada por meio da Instrucdo de Servico MPF/PRPE/C.
Adm. N° 04/2016). AlteracBes e sugestées de melhoria deverdo ser encaminhadas ao Escritério

de Processos da PRPE.

Objetivo
Pretende-se, com a implementacdo deste Manual de Normas e Procedimentos, disciplinar e
padronizar rotinas e procedimentos de trabalho, estabelecer mecanismos de gestao, avaliacdo,
controle de indicadores de desempenho, visando proporcionar aos clientes internos e externos

respostas mais rapidas e eficazes.

Ambito de aplicagio

Esta Norma de Procedimento serd executada pela Chefia de Gabinete e pela Coordenadoria de
Gestao de Pessoas da Procuradoria da Republica de Pernambuco. Alteracdes e sugestbes de

melhoria deverao ser encaminhadas ao Escritorio de Processos da PRPE.
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Tabela de Normas e Atos relacionados ao Recebimento de Notas

Fiscais
Norma/Ato Data Ementa
Regulamenta a Lei n® 13.024, de 26 de agosto de
Ato Conjunto 2014, e fixa diretrizes aos Conselhos Superiores
PGR/CASMPU n® | 29/09/2014 dos ramos do Ministério Plblico da Uniao, para
1/2014 uniformizar os atos decorrentes deste ato conjun-
to.

. . Institui a gratificacdo por exercicio cumulativo de
Lei I 26/08,/2014 oficios dos membros do Ministério Plblico da
13.024/2014 Unigo e da outras providéncias.

Dispde, no ambito da PRPE, sobre regras de subs-

) . tituicdo de oficios, em atengao ao disposto na Lei

Portaria PR-PE n® | 5909,2014 13.024, de 26 de agosto de 2014, que institui gra-

119 tificacdo por exercicio cumulativo de oficios dos
membros do Ministério Plblico da Unigo.
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Substituicao de oficios
Visando a continuidade do servi¢o publico durante os afastamentos prologados de procuradores da

Republica, foi instituida a possibilidade de acumulacdo voluntaria de oficios, dentro da mesma uni-
dade do MPF.

Elementos do processo

D 1. Solicita Afastamento

Informar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — CGP, por meio de carreio eletrdnico, a intengao
de afastamento.

Obs.: a informacao & CGP antes de cadastrar no Sistema Horus evita atividades desnecessarias e re-
trabalhos, uma vez que, caso haja algum impedimento, sera necessario o cancelamento ou alteragio
no referido sistema.

D 2, Analisa solicitagio.
Observar se esta sendo respeitado o efetivo minimo de 50% de Procuradores da Republica perten-
centes ao grupo de atuagdo do PR solicitante.

[ 3. Realiza consulta

Apos constatacdo de observancia das regras de afastamento da unidade, realizar a consulta entre os
membros pertencentes ao grupo de atuagdo do Procurador da Republica para informarem se existe
algum obice ao afastamento.

Informar ao Chefe Administrativo da Unidade, apos os 5 dias Uteis da realizagdo da consulta, caso
ndo haja manifestagées contrérias.

L 4. Aprova o afastamento
Autorizar o afastamento de acordo com cada caso (pade ser por meio do Sistema Horus, por reque-
rimento, correio eletrdénico etc).

OJ 5. Langa Afastamento
Lancar o afastamento no cronograma.

Ole. Divulga o Cronograma

Enviar, por correio eletrénico, o cronograma de afastamento, devidamente atualizado, para o5 seto-
res interessados (gabinetes de PRs, Secre. Codam, chefe de gabinete, Cojud, Dicrim, Diciv, Plan As-
siste, Ascom e PRMs).

Disponibilizar o cronograma na intranet.

7. Lista periodos de afastamento
Listar os periodos de afastamento a partir do cronograma, agrupando-os por area tematica (Crimi-
nal, Tutela ou Combate a Corrupgao).
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[ 8. Divide em periodos de igual tamanho

Dividir os periodos de substituigao em tamanhos iguais, atentando-se para o fato de que, se algum
destes periodos coincidir com o final de semana, deve-se prolongar a substituicdo para o primeiro
dia (til apos ou, caso ndo seja possivel, encerra-la no dia Gtil imediatamente anterior.

(] 9. Oferta periodos aos PRs da mesma Unidade nao afastados
Ofertar os periodos aos Procuradores da Republica da mesma Unidade ndo afastados, conforme lis-
tas preestabelecidas, de acordo com o determinado pela Portaria PR/PE 119/2014.

() 10. Redistribui os processos
Redistribuir os processos, nos casos em que nao houver interessados na substitui¢ao, entre os pro-
curadores ndo afastados do mesmo grupo, de acardo com as regras da unidade.

. Elabora a portaria de substituigao

11 mab rtaria de substituica

Elaborar a minuta da portaria, designando os Procuradores da Republica para atuarem em substitui-
¢ao durante o periodo em questao.

[ )12, Assina a portaria
Conferir e assinar a portaria de designagao.
Enviar a portaria (por correio eletrénico e fisicamente) para a CGP

[ 13. Solicita publicagio
Cadastrar a portaria no Sistema Unico.
Solicitar a publicagao da portaria a divisao de editoragao e publicacdo da PGR.

(. 14. Divulga portaria
Divulgar, por meio de correio eletronico, a portaria de substituicdo para todos os integrantes do
MPF em Pernambuco.

(| 15. Divulga o quadro de substituicao

Divulgar, por correio eletronico, o quadro de substituicdo contendo todas as designagdes do més ao
Protocclo, a COJUD, DICIV, DICRIM, Informatica e aos gabinetes de Procuradares da Repiblica.

[ 16. Atualiza listas de substituicso
Atualizar, a cada designacao, a lista de substituicao existente na chefia administrativa.
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