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Elementos do processo

D 1. Recebe pedido de prorrogacao

Descricao

- Orientar o candidato quanto ao preenchimento do formulario Requerimento de Prorrogagédo de Posse,
disponivel na intranet por meio do endereco eletrénico: www.mpu.mp.br/concurso;

- Receber o formulario apresentado pelo candidato aprovado no concurso publico do Ministério Publico da
Unido, o qual devera entregar seu requerimento, preferencialmente, na unidade do MPU em que foi

nomeado;

- Verificar se o candidato anexou a documentagdo comprobatéria da causa que fundamenta o pedido de
prorrogagado de posse junto ao formulario, qual seja, uma declaragdo emitida pelo 6rgédo de origem que

comprove o impedimento;

- Preencher os campos do formulario de uso exclusivo da area de gestao de pessoas; e

- Autuar a documentacao (requerimento do candidato, documento do 6rgédo de origem e formulario de

analise da prorrogacao de posse).




l:l 2. Registra pedido no Sistema
Descrigao

- Acessar o sistema Horus;

- Clicar no botar iniciar;

- Escolher o médulo Concurso de Servidores;
- Procurar o nome do candidato; e

- Inserir os dados do requerimento no sistema.

l:l 3. Despacha para SGP/SG/PGR

Descrigao

- Enviar e-mail para a Divisdo de Recrutamento e Selegdo (concurso@pgr.mpf.gov.br), informando o
recebimento da solicitacdo do candidato;

- Providenciar a movimentag&o do processo administrativo & SGP/SG no Sistema Unico; e

- Encaminhar o processo administrativo a8 SGP/SG/PGR via malote.

D 4. Verifica formulario de prorrogacgao
Descricao
- Receber processo administrativo;

- Analisar objetivamente a documentacdo constante no processo e, principalmente, o formulario de
prorrogacao de posse;

- Assinar o formulario em campo proéprio da area de gestdo de pessoas; e

- Movimentar o processo administrativo a area responsavel pela decisao.

l:l 5. Decide sobre prorrogagao

Descrigao

- Receber o processo administrativo;

- Analisar a solicitagao do candidato;

- Decidir sobre a petigdo, autorizando ou indeferindo a prorrogagéo de posse; e

- Encaminhar o processo administrativo a area de Gestao de Pessoas.

I:l 6. Comunica SGP
Descrigao

- Enviar e-mail para a SGP/SG/PGR comunicando a deciséo.

l:l 7. Verifica formulario de prorrogacao
Descrigao
- Receber processo administrativo no Sistema Unico;

- Analisar objetivamente a documentacdo constante no processo e, principalmente, o formulario de
prorrogacao de posse;

- Assinar o formulario no campo “Para uso da SUBDEF”; e

- Movimentar o processo administrativo 8 SGP/SG/PGR no Sistema Unico.


mailto:concurso@pgr.mpf.gov.br

I:l 8. Consulta CLP/SGP
Descrigao
- Receber processo administrativo no Sistema Unico;

- Analisar objetivamente a documentagdo constante no processo e, principalmente, o formulario de
prorrogagéo de posse;

- Elaborar parecer sobre o assunto; e

- Encaminhar o processo para analise e ciéncia do Secretario de Gestdo de Pessoas.

l:l 9. Emite parecer

Descrigao

- Analisar o caso concreto de acordo com o disposto na Lei 8.112/1990;

- Elaborar parecer conclusivo quanto a admissibilidade do requerimento; e

- Encaminhar o processo a SGP.

D 10. Assina formulario de prorrogagao

Descrigao

- Receber o processo administrativo no Sistema Unico;

- Assinar o formulario no campo “Para uso da SGP”;

- Providenciar a movimentacédo do processo administrativo para a SG/PGR no Sistema Unico; e

- Encaminhar o processo administrativo a SG/PGR.

l:l 11. Decide sobre prorrogagao

Descrigao

- Receber o processo administrativo no Sistema Unico;
- Analisar a solicitagdo do candidato;

- Decidir sobre a peticédo, autorizando ou indeferindo a prorrogagéo de posse no campo “Para uso da SG” do
formulario; e

- Encaminhar o processo administrativo a SUBDEF/SGP.

l:l 12. Registra data limite

Descrigao

- Receber o processo administrativo no Sistema Unico;
- Calcular a data limite para a posse autorizada; e

- Inserir a data limite autorizada nos sistemas Horus e GPS/concurso.

D 13. Comunica interessados
Descrigao
- Enviar e-mail aos interessados (candidato e drea de Gestdo de Pessoas); e

— Devolver processo administrativo a respectiva unidade de Gestao de Pessoas.
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