SECRETARIA-GERAL

INSTRUCAO DE SERVICO N° 3, DE 29 DE ABRIL DE 2010

Dispoe sobre procedimentos relativos as comunicagdes, por e-mail, entre a
Secretaria-Geral e as Unidades Gestoras do Ministério Publico Federal.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso da
atribuicdo que lhe confere o art. 23, I, XIII, XV, XV e XVIII do Regimento Interno do Ministério
Publico Federal, aprovado pela Portaria PGR n° 591, de 20 de novembro de 2008,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer mecanismo regular para comunicagdo por e-mail entre a

Secretaria-Geral e as demais Unidades Gestoras do Ministério Publico Federal.
Art. 2° O encaminhamento eletronico tem por finalidade:
I — otimizar o acesso as informagdes geradas pela Secretaria Geral;
II — reduzir custos inerentes aos procedimentos de envio;
III — melhorar a qualidade de visualiza¢ao dos textos e informagdes enviados.

Art. 3° A comunicagdo entre a Secretaria-Geral e cada Unidade Gestora ocorrera
através de e-mail  definido especialmente  para  tal finalidade (exemplo:

secretariageral pcdf@prdf.mpf.gov.br para as Procuradorias da Republica nos Estados, no exemplo

PR-DF, e secretariageral pcrl@prrl.mpf.gov.br para as Procuradorias Regionais da Republica, no

exemplo Procuradoria Regional da Republica - 1* Regido).

Art. 4° As unidades gestoras do Ministério Publico Federal deverdo criar no
Groupwise as regras de funcionamento do correio eletronico a serem implementadas em

conformidade com as orientagdes definidas pela Secretaria de Tecnologia da Informacgao, Anexo;

Art. 5° Estabelecer o prazo de 30 dias para o inicio da utilizagdo do e-mail, em
alternativa ao fax, nas comunicagoes entre a Secretaria-Geral e as unidades do Ministério Publico

Federal, observada a diretriz do art. 2° e de seus incisos.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/xmlui/bitstream/handle/123456789/40741/PORTARIA%20PGR%20N%C2%BA%20591%2020%20DE%20NOVEMBRO%20DE%202008.pdf?sequence=48

Art. 6° Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

CARLOS FREDERICO SANTOS

Publicada no BSMPF, Brasilia, DF, ano 24. n. 8. p. 8. 2. quinzena abr. 2010.
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ANEXO

CONFIGURACAO DE REGRAS NA CONTA DE E-MAIL. VIABILIZANDO A
COMUNICACAO ENTRE AS UNIDADES.

ApoOs a criagdo da conta de e-mail devem ser criadas duas regras (parar loop e
resposta_automatica) cuja funcionalidade encontra-se no menu Ferramentas > Regras.

A ordem de criacdo das regras deve ser a de “parar loop” primeiro e depois a regra
“resposta_automatica”.

Para que funcione corretamente, na criagdo do e-mal deve-se seguir o padrao adotado para
os campos “Nome” e “Sobrenome”, conforme os exemplos abaixo:

Nome: Fax — Secretaria Geral

Sobrenome: secretariageral sgpgr@pgr.mpf.gov.br

1) Padrao para a regra

Nome da regra: “parar_loop”

Objetivo da regra: Controlar eco das respostas automaticas.
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2) Padréo para a regra

Nome da regra: “resposta_automatica”

Objetivo da regra: retorna ao remetente uma confirmagdo automatica de recebimento do
e-mail.
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Para a criacdo das regras, deve ser procurada a area de Tecnologia da Informacao da
unidade a qual reune condicdes técnicas para realizagao dos testes necessarios.



