MINISTERIO PI’JBLIQO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 8, DE 26 DE AGOSTO DE 2022.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA EM
GOIAS, no uso das atribui¢des previstas no art. 33, incisos I a V, do Regimento Interno

Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio

de 2015, com fundamento na Portaria PR/GO n°® 160, de 18 de julho de 2019, e tendo em vista o que
consta do Procedimento de Gestdo Administrativa n°® 1.18.000.001089/2019-50, resolve:

Art. 1° Revogar a Instru¢do de Servigo n® 11, de 4 de junho de 2020, publicada no
DMPF-e Administrativo, de 8/6/2020, pagina 8.

Art. 2°. Atualizar e aprovar o manual de normas e procedimentos do processo de
trabalho Gestao da Movimentagao de Pessoal - Movimentagdo por Recrutamento Interno, inserido

no Macroprocesso de Apoio — Gestao de Pessoas, Tema — Desenvolvimento.

Art. 3° Esta Instru¢ao de Servigo entra em vigor na data da sua publicagao.

LEA BATISTA DE OLIVEIRA MOREIRA LIMA

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e., Brasilia, DF, 31 ago. 2022. Caderno
Administrativo, p. 39.
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Apresentaciao

No contexto da modernizagdo do Ministério Publico Federal, a Procuradoria da
Repuiblica em Goids elegeu como uma de suas prioridades a implementacdo de uma
abordagem dinamica e participativa da gestdo dos seus processos de trabalho.

A iniciativa, implantada por meio da Portaria PR/GO n° 160, de 18 de julho de 2019,
teve como fundamento a necessidade de se criarem ferramentas gerenciais que favoregcam o
aperfeicoamento da gestdo do conhecimento e da comunica¢@o interna na execucao das
atividades administrativas, visando proporcionar aos clientes internos e externos servicos de
exceléncia.

Como premissa, buscou também, diante dos desafios impostos pela Emenda
Constitucional n° 95/2016 no or¢camento do Ministério Publico Federal, instituir mecanismos
para a otimizacao das rotinas de trabalho e o aperfeicoamento continuo da gestdo, visando o
alcance de melhores resultados, com o minimo de recursos.

O presente manual, elaborado pelo Escritério de Processos Organizacionais em
conjunto com a Divisao de Gestao de Pessoas, traz as orientacdes necessarias sobre normas
e procedimentos relacionados ao recrutamento interno de servidores no ambito do MPF em
Goids. O recrutamento interno, é o processo pelo qual sdo oferecidas aos gestores
informagdes que subsidiem a escolha do candidato mais adequado a vaga, ao cargo em
comissdo ou a funcdo de confianca, visando a promog¢do da mobilidade interna, com foco na
meritocracia e na gestdo por competéncias, em prol da sustentabilidade dos resultados
institucionais.

Com efeito, o0 manual em apreco tem como finalidade, além de oferecer, de forma
documentada, informagao de “como fazer”, compartilhar com os responsaveis e interessados
um roteiro para a execuc¢do padronizada, segura e agil do processo, garantindo que o0s
requisitos dos clientes e os previstos nos normativos pertinentes sejam entendidos e
atendidos consistentemente.

Normativos pertinentes: Portaria PGR/MPF n°® 778, de 28 de agosto de 2017 e Regimento Interno
Administrativo do Ministério Pablico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n. 382, de 5 de maio de 2015.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/183663/PT_PRGO_2019_160.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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1. Solicita lotacao
Responsavel: Gestor da area interessada
Prazo para a realizacao da atividade: 1 dia.

Descricao: Quando houver a necessidade de lotar servidor em determinado setor, o
gestor da drea interessada deverd solicitar a lotagcdo por meio de memorando assinado em
conjunto com o chefe imediato. O modelo encontra-se disponivel no Sistema Unico:
natureza  administrativa —  tipo memorando — modelo “DIGEP/PRGO-

RECRUTAMENTO INTERNO-Solicita preenchimento de vaga.".

Ap6s as assinaturas, deve-se encaminhar a solicitacao ao superior hierarquico da drea

para aprovagao.

Atencao: Considera-se superior hierarquico nos termos deste manual:
a) O Procurador-Coordenador da PRM, no caso das dreas administrativas da Unidade.
b) O Chefe de Gabinete, no caso das Assessorias vinculadas ao Gabinete do Procurador-Chefe.

¢) O Secretario Estadual, no caso das Coordenadorias, Divisdo de Gestdo de Pessoas, Geréncia

Regional do Plan-Assiste, Sec@o de Seguranca Organica e Transporte.

No caso dos Oficios, os membros titulares encaminhario a solicitacao diretamente a
Divisdo de Gestido de Pessoas (DIGEP), por meio de memorando, O modelo encontra-se
disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo memorando — modelo
“DIGEP/PRGO-RECRUTAMENTO INTERNO-Solicita preenchimento de vaga-Oficios."

Neste caso, deve-se prosseguir para a atividade 3 do manual (Analisa a solicitacao).

Observacido: Por ocasido da formulacdo do memorando e do preenchimento do perfil desejavel de
competéncia do candidato para ocupar a vaga, o solicitante poderd, em caso de duvida, solicitar o auxilio da
Divisdo de Gestao de Pessoas.

2. Verifica solicitacao
Responsavel: superior hierdrquico
Prazo para a realizacao da atividade: 5 dias.

Descricao: O superior hierdrquico ao receber o memorando que solicita lotagao,
deverd analisar o pedido, verificando a sua pertinéncia e necessidade, assim como a
adequacdo aos requisitos informados no memorando (atribuicdes/responsabilidades,

conhecimentos, experiéncias e competéncias) a necessidade do setor.



I.  Aprova solicitacao

Descricao: Aprovada a solicitacao, o expediente serd encaminhado a DIGEP,

para andlise e autuacdo.

Modelo de despacho:

1. Ciente.
2. De acordo.
3. Encaminhe-se a DIGEP para andlise e autuacéo.

II. Reprova solicitacao

Descricao: Nao aprovada a solicitacdo, o expediente poderd ser arquivado

(por pedido inapto) ou enviado ao setor solicitante para retificacoes.

Modelo de despacho:

1. Ciente.
2. Nio aprovo a solicitagdo.
ou

1. Ciente.
2. Retorne ao setor solicitante para retificagdes.

3. Confere a solicitacao

Responsavel: DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: 1 dia.
Descricao: Aprovada a solicitagdo pelo superior hierarquico, a DIGEP verificara:

q)) a disponibilidade para preenchimento da vaga decorrente de cargo efetivo, de
cargo em comissdo ou de funcdo de confianga a ser ofertada no processo de

recrutamento e sele¢do interna; e

Q1)) a conformidade das informagdes constantes do requerimento as necessidades

e aos requisitos de competéncia para o preenchimento da vaga.

I. Atua PGEA

Descricao: Caso a solicitag@o esteja em conformidade o documento serd
autuado em Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA), por meio de despacho

simplificado.



Importante:
A capa do PGEA devera conter pelo menos as seguintes informagdes:

Resumo: Recrutamento Interno para ocupar a vaga (informar se a vaga é de funcio de confianca ou cargo
em comissio)

Tema: 930269 -  Recrutamento Interno  (Selecio  Interna/Recrutamento,  Selecio e
Desenvolvimento/GESTAO DE PESSOAS/ADMINISTRATIVO DO MP (AREA-MEIO)

II.  Solicita retificacao

Descricao: Caso seja encontrada alguma inconformidade no
requerimento, a DIGEP informara a inconsisténcia e remeterd o documento ao solicitante

para as devidas retificagdes.

4. Emite informacao
Responsavel: DIGEP.
Prazo para a realizacao da atividade: 1 dia.

Descricao: Apos autuacao e andlise do requerimento, a DIGEP emite informacao e

encaminha o PGEA ao Procurador-Chefe, para apreciagao.

O modelo encontra-se disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo

informagdao — modelo “DIGEP/PRGO-RECRUTAMENTO INTERNO - Informa vaga".

5. Analisa solicitacao
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo para a realizacao da atividade: indeterminado.

Descricao: O Procurador-Chefe analisa a solicitacdo de lotacdo e poderd autorizar
abertura de recrutamento interno, indeferir a solicitacdo ou determinar a lotagdo sem

recrutamento.

I. Autoriza recrutamento interno

Descricao: O Procurador-Chefe, via despacho simplificado, autoriza a

lotacdo de servidor e solicita a abertura do processo de recrutamento.

1. Autorizo.

2. Encaminhe-se a DIGEP para providenciar o recrutamento interno.




Caso o processo de recrutamento seja autorizado, deve-se prosseguir para a

atividade 6 do manual (Providencia divulgacdo).

II. Indefere solicitacao

Descricao: O Procurador-Chefe, via despacho simplificado, decide pela ndo

autorizacdo do preenchimento da vaga.

1. Néo autorizo o preenchimento da vaga.
2. Encaminhe-se cépia do presente despacho ao solicitante.

3. Ap6s, encaminhe-se o PGEA a DIGEP.

Nao sendo autorizado o preenchimento da vaga, a Chefia de Gabinete dard
ciéncia ao solicitante mediante o envio de cépia da decisdo e, em seguida, encaminhard o

PGEA a DIGEP para ciéncia e arquivamento.

III. Determina lotacao

Descricao: O Procurador-Chefe, via despacho simplificado, determina a

lotagc@o sem recrutamento interno.

1. Lote-se o servidor (inserir o nome do servidor) no setor (inserir o setor).

2. Encaminhe-se a DIGEP para providenciar a lotagdo.

Neste caso, 0 PGEA devera ser encaminhado a DIGEP que providenciard a lotacdo,

efetuando os lancamentos proprios no Sistema Horus.

Concluida a operagdo, a DIGEP dar4 ciéncia, por memorando-circular, ao chefe da
area de origem, ao solicitante e ao servidor. O modelo encontra-se disponivel no Sistema
Unico: natureza administrativa — tipo memorando-circular — modelo “DIGEP/PRGO-

RECRUTAMENTO INTERNO".

Em seguida, o procedimento serd arquivado.

6. Providencia divulgacao
Responsavel: DIGEP

Prazo para a realizacao da atividade: 1 dia.



Descricao: Autorizado o processo de recrutamento, a DIGEP providencia o
preenchimento e a publicacdo, na pagina de recrutamento da intranet, do formuldrio com a

descricdo da vaga.

Observacao: Para divulgacio na intranet serd observado os seguintes passos:
1. Clicar em “acessar” localizado no canto inferior esquerdo da pagina da intranet;
2. Realizar o login

3. Acessar a pagina “Recrutamento Interno” no seguinte caminho: “Setores” > “Divisdo de Gestdo de
Pessoas” > “Recrutamento Interno”

4. Na pagina “Recrutamento Interno” acessar a aba “Contetido”

5. Acessar a pasta “Recrutamentos”

6. Acessar a pasta “Ano corrente”

7. Acessar o documento “Recrutamento Interno (Modelo)”

8. No documento “Recrutamento Interno (Modelo)”, clicar na aba “edigdo” e selecionar a opgao “html”
9. Abrird uma janela. Apertar “ctrl a” (selecionar tudo) depois “ctrl ¢ (copiar tudo”)

10. Clicar em “cancelar”

11. Voltar para pasta “Ano corrente”

12. Na pasta “Ano corrente” ir na aba “Adicionar item...” e clicar em “Pagina”

13. Na pagina “Adicionar pagina” inserir o titulo (exemplo: ASSESSORIA DE PESQUISA E ANALISE
DESCENTRALIZADA DA PR/GO)

14. No corpo do texto selecionar “html”
15. Abrirda uma janela. Apertar “ctrl v’ (colar) apos apertar “atualizar”

16. No campo sumdrio preencher com o periodo de inscri¢des (exemplo: Periodo de inscrigdes: 29/8 a 2/9
de 2020.)

17. No campo “corpo do texto” preencher conforme o requerimento de solicitagdo de recrutamento
encaminhado pelo setor demandante.

18. Ir na aba “Categorizacao” e selecionar as tags “Recrutamento Interno” e “Recrutamento Aberto”, apos,
no final da pagina clicar em salvar.

19. Alterar o estado de “privado” para “publicar”

Ato continuo, a DIGEP solicita a Assessoria de Comunicac¢do Social (ASCOM), por
meio do Sistema Nacional de Pedidos (SNP), a divulgacdo da noticia do recrutamento,

fornecendo o texto basico, conforme modelo abaixo:

MODELO DE ABERTURA DE SNP PARA ASCOM
TITULO: Recrutamento interno: aberta vaga no SETOR/GABINETE (FC ou CC se houver)
Para inscrever-se, acesse o formuldrio disponivel na pagina da Digep.

A Digep informa que estd aberta vaga (informar se ha FC ou CC disponivel) para trabalho no XXXXX —
Gabinete/Setor , a ser preenchida por meio de recrutamento e selecdo internos. A vaga estd disponivel
somente para servidores técnicos-administrativos da PR/GO (PGEA n° 1.18.000.XXXXXX/20XX-XX).

Inscrigdes — o periodo de inscri¢des € de XX a XX de XXXX (XXXXX-feira), por meio de formuldrio
disponivel na pagina da Digep, na intranet, conforme o seguinte caminho: Setores > Divisdo de Gestio de
Pessoas > Recrutamento Interno > Abertos > Formuldrio de inscri¢ao.

Os servidores poderdo inscrever-se mesmo estando de férias ou em qualquer outro tipo de afastamento.
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Selecio — os candidatos serdo avaliados em suas competéncias pela procuradora da Republica Viviane
Vieira de Aratijo, por meio de andlise de curriculo e entrevista. Os curriculos deverdo ser atualizados no
banco de talentos no Sistema Hoérus.

Em caso de duvidas ao realizar a inscricdo, entre em contato com a Digep pelo e-mail prgo-
digep @mpf.mp.br.

Atribuicdes/Responsabilidades — Desempenhar atividades de apoio técnico-administrativo no setor/oficio
da PR/GO.

SERVICO

RECRUTAMENTO INTERNO PARA VAGA NO SETOR/OFICIO (descrever setor)
Inscrigdes: de XX a XX de XXXXX, na pagina da Digep

Jornada de trabalho/turno:

Fungao:

Formas de selecdo: () andlise curricular ( ) entrevista ( ) avaliacdo discursiva ( ) plano de trabalho.

Ao receber o SNP com a solicitagdo da DIGEP, a ASCOM publica nota da noticia

do recrutamento, nos seguintes veiculos: mural eletronico, PRGO-Informa, intranet e e-mail.

7. Efetua inscricao
Responsavel: Servidor interessado
Prazo para a realizacao da atividade: durante o prazo fixado na noticia.

Descri¢ao: Para efetuar a inscricao, o candidato interessado deve seguir os seguintes

passos:

1) acessar a pagina de recrutamentos na intranet na aba setores — Divisdo de Gestdo

de Pessoas — Recrutamento Interno — Abertos;

2) solicitar a inscrigdo no campo “Formulério de Inscri¢ao” (destaque na imagem

abaixo). . MPF/GOinfrane! FxRYIEHE AW

| Mounes | Sme Anugs | bweeret do MPTAGO

Seeciznada: ELAINE CRISTINA AGUSTING VAZ

DESCRICED Da VaGA

Prezado candidato, lembre-te que  atualizagie do curriculo no Hérus/Banco de Talentos &
fundamental pars coter 8xito 0o PrOCESEO de FECTULAMENto iNtermo.

SIEIIIC AT RACUSTANES Fime | ARG Tl
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E importante lembrar que o servidor inscrito deverd, até o tltimo dia do encerramento
do periodo das inscri¢des, atualizar o seu curriculo no Banco de Talentos, sob pena de restar

prejudicada a anélise do seu perfil.

Para atualizar o curriculo o servidor devera acessar o sistema Hoérus > banco de

talentos.

s

Banco de Talentos

Poderao ser atualizados: conhecimento e habilidade, escolaridade, idioma,
capacitacdo, experiéncia profissional e experiéncia em treinamento (destaque na imagem

abaixo).

) Pagina Principal  Banco de Talentos SO

5 senddor] Membim g Gl T

Neme: Matriouy Carga:
Emat 0OD;  Teiefone Bamat Urilade de Exercin Fungio/Cargo e Comssda
Chefe Imedato; Contaty Usl do Curmicudn {exemplo: es);

e g ik

I|h[0ﬂtblllntl)@"" Farmirich Hom | |= Crgectacio || (gl Expenings profson

B yikisricn de Cargin
Esifcicn Saiza Cams Efitve
Observacao:

Portaria n° 778, de 28 de agosto de 2017.

Art. 9° Apés a divulgacdo do perfil da vaga a ser preenchida, o servidor ocupante de cargo efetivo podera
participar do processo mediante o cumprimento dos seguintes requisitos:

I — preenchimento do curriculo no Banco de Talentos, disponivel no sistema Hérus;
II — realizagdo da inscricdo na vaga de interesse publicada na intranet da unidade macro;
III — envio de documentacdo comprobatdria solicitada, se for o caso.

§ 1° Somente serd utilizado, para fins de triagem, o curriculo gerado pelo sistema de Banco de Talentos, ndo
sendo aceito aquele atualizado fora do prazo estabelecido no processo de recrutamento interno.

§ 2° A divulgacdo do recrutamento interno serd feita na intranet da unidade macro, com o prazo de inscri¢do
de trés dias tteis, devendo o candidato atualizar os curriculos no Banco de Talentos nesse periodo.
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8. Recebe inscricoes
Responsavel: DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: 3 dias uteis

Descricao: A DIGEP recebe, por e-mail, os pedidos de inscricdo, confirmando-os

aos respectivos candidatos, em seguida.

MODELO DE RESPOSTA DE CONFIRMACAO DE INSCRICAO
Prezado(a),
Sua inscri¢do foi realizada com sucesso.
Favor, atualize o seu curriculo no Banco de Talentos disponivel no Horus.
Atenciosamente,
Divisdo de Gestao de Pessoas

PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

9. Extrai curriculos
Responsavel: DIGEP

Prazo para a realizacdo da atividade: imediatamente apds o encerramento do

periodo das inscricoes.

N

Descricao: Procede-se a extracdao dos curriculos correspondentes no Banco de

Talentos do Sistema Horus na aba “Gestao de Talentos” (destaques nas imagens abaixo).

¥ Pagina Principal Banco de Talentos 2 ©

) < o Gestao Talentus)

% Consulta de Talentos | P& Relatdrio

, Pesquisar

Nome Matricula Ccargo

<« cC @ © -0 hiy plicatives.pgr.mpf.mp.br/horusnet_public/?p=XA9A%2BTOYeGVCwyqvkBTjyO12EWz o @ Ty in @ @ =
£ Mais visitados [l Ramais & PRGO EOISERVICOS & @ > &G # ¥ B programa Motivagko @ Estuturadaser Bl @ FEHPN BaDicEr EEicurses @oc S Q) »
£ Pagina Principal Banco de Talentos = ©
£ servidor/Membro & ces
Nome: Matricula: Cargo:
Emai: DDD:  Telefone: Ramal: Unidade de Exercicio: Fungdo/Cargo em Comiss&o:
Chefe Imediato: Contato: Url do Curriculo (exemplo: lattes):

@ saivar 2 Ajuda
MHistgrico funcional | +# Co ade S idioma || ]/ Capacitucio || (@ ErpeTenes profissonal | & Experinca em Treinamento.
2 Histérico de Cargos
Exercicio Salda Cargo Efetive
i
1
Pagina 1 de 1 = Visualizando registros 1 - & de 5
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10. Atualiza divulgacao
Responsavel: DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: imediato.

Descricao: Apds o encerramento do periodo de inscrigdo, serd feita a atualiza¢do na
intranet da fase da selecdo, alterando-a de “Recrutamento aberto” para “Recrutamento em

andamento”.

Para tanto, deve ser feito o acesso a pdgina do recrutamento interno na intranet no
seguinte caminho: Procuradoria da Republica em Goids > Setores » Divisdo de Gestdo de
Pessoas » Recrutamento Interno » Recrutamentos » Ano corrente » (CARGO OFERECIDO),
ir na aba “Edi¢d0”, Editar Pagina - e na aba “categoriza¢ao” selecionar a tag “Recrutamento
em andamento” e retirar a selegdo do “Recrutamento Aberto” - manter selecionada a tag

“Recrutamento Interno”.

hudson@mpf mp br ¥
=PI

Porta MPF

Intanet Macional ~ Giue | Kot Grfs| Onice Sady SHFE Wik SO Viegwrs PR

wadaria da Repablica em Goias » Setares » Divisao de Gostao de Passoss » Recrutamenta Inlemo » Recutamentas s Ana corrents | SE

) Prac
COIUD

vieio TR Comsacanamant:

Solicitacio on-line de Editar Pagina

Racrtamento Intame
Padracm  Categorfzagio  Datas  Criadores  Configuracdes
Tags
Tags sio geralmente usadas para organizacio personalizadas de conteldo.

Escolha entre as tags existentes.

| £ Recomendacao
| L1 Recrutamento aberto
| = Recrutamento em andamenta

Recursos Humanos
| Rede de Bibliotecas do MPF
Regimentos
Remogao -
.

I Recrutamento finalizado

2 de tags atualmente selecionadas.
Recrutamento Interno

Recrutamento em andamento

itens relacionados

[adicionar. |

11. Seleciona candidato
Responsavel: Gestor da drea interessada

Prazo para a realizacao da atividade: prazo de até cinco dias uteis, prorrogavel por

igual periodo.

Descricao: Apds o término do prazo de inscri¢dao, a DIGEP encaminha o PGEA ao
gestor solicitante contendo a relacdo dos candidatos acompanhada dos respectivos

curriculos.

O modelo encontra-se disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo
memorando — modelo “DIGEP/PRGO-RECRUTAMENTO INTERNO - Encaminha
curriculos".
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O gestor da darea interessada, em conjunto com o responsdvel direto da area
solicitante, selecionard o candidato, em cinco dias tteis, prorrogdveis por igual periodo, a

partir do recebimento do PGEA.

Atencio: Se houver entrevista para a selecdo, serd de responsabilidade do gestor da 4rea interessada o
agendamento e controle destas.

A escolha do servidor que melhor se adeque ao perfil exigido para a vaga ocorrera,
no caso das dreas vinculadas a Secretaria Estadual, com a participacdo do Secretdrio Estadual

ou, no caso das areas vinculadas as Coordenadorias, com os respectivos coordenadores.

A resposta contendo a indicagdo ou ndo de candidato selecionado deverd ser
encaminhada a DIGEP por meio de “despacho simplificado” no PGEA, conforme as

sugestdes abaixo:

Despacho de Indicag¢do candidato:

DESPACHO:
1. Ap6s andlise do perfil exigido, indico o servidor (NOME DO SERVIDOR) para ocupar a vaga;
2. A DIGEP para providéncias.

Despacho de néo escolha de candidato:

DESPACHO:
1. Apés andlise do perfil exigido, ndo houve escolha de candidato para ocupar a vaga;

2. A DIGEP para providéncias.

PORTARIA N° 778, DE 28 DE AGOSTO DE 2017.

Art. 13. O gestor da unidade solicitante responsabilizar-se-a por:

(...)

IV — Informar, no prazo de até cinco dias uteis, prorrogavel por igual periodo, a contar do envio do resultado
geral pela drea de Gestao de Pessoas, se houve ou ndo candidato selecionado.

12. Divulga resultado preliminar
Responsavel: DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: um dia util.

Descricao: A DIGEP solicita a ASCOM, por meio de SNP, a divulgacdo da noticia
do resultado preliminar do recrutamento, fornecendo o texto bdsico, conforme modelo

abaixo:
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MODELO DE ABERTURA DE SNP PARA ASCOM

'ljfTULO: Resultado preliminar Recrutamento e Selecdo Interna: aberta vaga no Setor-Gabinete (INSERIR
AREA SOLICITANTE) (PR/GO (PGEA n° 1.18.000.)

A DIGEP informa que o servidor (INSERIR NOME DO SERVIDOR) foi selecionado para a vaga
(INSERIR A VAGA).

Os candidatos terdo 2 dias para interpor recurso

Atencao: Sobre Recurso.

Apés decisao proferida pelo solicitante sobre a selec@o, podera ser interposto recurso no

prazo de dois dias tteis, a contar da publicacdo do resultado preliminar.

O recurso deverd ser dirigido ao gestor solicitante, que podera reconsiderar sua decisdo no

prazo de 2 dias tteis.

Caso o gestor entenda que o recurso nao € pertinente, deve-se encaminhé-lo para decisao

final do Procurador-Chefe, que emitird decisao final dentro de trés dias tteis.

13. Elabora relatoério
Responsavel: DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: um dia.

Descricao: Recebido o PGEA com a informacdo do solicitante e ndo havendo
interposicao de recurso, a DIGEP elabora relatério do procedimento. O modelo encontra-se
disponivel no Sistema Unico: natureza administrativa — tipo informagdo — modelo

“DIGEP/PRGO-RECRUTAMENTO INTERNO - Informa resultado".

Em seguida, encaminha o PGEA ao Procurador-Chefe.

14. Homologa
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo para a realizacao da atividade: indeterminado.

Descricao: O Procurador-Chefe homologa o resultado final e, se for o caso, autoriza
a lotagdo na drea solicitante, encaminhando o PGEA a DIGEP para registro, conforme

sugestao de texto abaixo:

DESPACHO
1. Ciente.

2. Homologo o resultado do recrutamento interno promovido no dmbito do PGEA n° 1.18.000.xxxxX.
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3. A chefia imediata do servidor selecionado para os fins do art. 11 da Portaria n° 778, de 28 de agosto de
2017.

15. Manifesta sobre a movimentacao
Responsavel: Chefe da unidade de origem
Prazo para a realizacio da atividade: em até trés dias

Descri¢ao: Recebido o PGEA, o chefe da unidade de origem do servidor selecionado
podera liberar a movimentac¢do do servidor, condicionada a reposi¢io imediata ou posterior

por outro servidor ou, ainda, estabelecer data para futura liberacao.

Nos casos de ndo liberagdo imediata ou de estabelecimento de condicdo para
liberacdo do candidato selecionado, o Chefe deverd motivar com dados objetivos a sua

decisao.

Em seguida deve providenciar a movimentacdo do PGEA ao Procurador-Chefe que

decidird a lotacao.

Segue sugestao de modelo de Despacho:

Modelo 1 — Liberacao condicionada a reposicao imediata

DESPACHO
1. Ciente.
2. Autorizo a liberagdo do servidor XXX, condicionada a sua reposi¢do imediata.

3. A presente decisdo tem por fundamento XXX.

4. Ao Procurador-Chefe.

Modelo 2 — Liberacao condicionada a reposicao posterior

DESPACHO
1. Ciente.

2. Autorizo a liberagdo do servidor XXX, condicionada a sua reposi¢do posterior no prazo de xxx
(meses/dias).

3. A presente decisdo tem por fundamento XXX.

4. Ao Procurador-Chefe.
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Modelo 3 — Liberacao mediante fixacao de data futura

DESPACHO

1. Ciente.

2. Autorizo a liberag@o do servidor XXX, a partir de dia/més.
3. A presente decisdo tem por fundamento XXX.

4. Ao Procurador-Chefe.

Portaria n° 778, de 28 de agosto de 2017.
Art. 11. O servidor serd movimentado com a anuéncia da chefia imediata da unidade de origem.

§ 1° A chefia da unidade de origem do servidor selecionado poderd condicionar a movimentagdo interna a

reposi¢do imediata ou posterior por outro servidor, ou ainda estabelecer data futura para liberagdo.

§ 2° Caberd ao gestor da unidade solicitante do processo de recrutamento e de sele¢do interna decidir se
aguardard a liberag¢do do selecionado na data indicada pela chefia da unidade de origem, se selecionara outro

candidato ou se encerrard o processo de recrutamento e de selecdo interna.

§ 3° A unidade de origem do servidor devera motivar com dados objetivos os casos de ndo liberagdo imediata

ou de estabelecimento de condi¢do para liberacdo do candidato selecionado.

16. Determina lotacao
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo para a realizacio da atividade: indeterminado

Descricao: Recebida a resposta do Chefe da unidade de origem, o Procurador-Chefe
determina a DIGEP providenciar a lotacdo do servidor selecionado, dando ciéncia aos

interessados. Segue sugestio de texto do Despacho:

DESPACHO
1. Ciente.
2. Lote-se o servidor selecionado na XXXXXXXXXX, a partir de XXXXXXXXXXXXXX.

3. A DIGEP para providéncias, inclusive para ciéncia dos interessados.

Observacao: Caso ndo haja candidatos inscritos ou selecionados, o Procurador-Chefe designa servidor para
ocupar a vaga ou decide pelo ndo preenchimento.
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17. Divulga resultado final

vias:

Responsavel: DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: 30 minutos

Descricao: Apds a homologacdo, a DIGEP dard publicidade ao resultado por trés

I- aos interessados (solicitante e servidor selecionado) encaminhando-lhes
memorando. O modelo encontra-se disponivel no Sistema Unico: natureza
administrativa — tipo memorando — modelo “DIGEP/PRGO-RECRUTAMENTO
INTERNO - Informa resultado".

II- pela intranet, acessando a pagina de recrutamento interno na intranet no
seguinte caminho: Procuradoria da Republica em Goiés » Setores » Divisao de Gestao
de Pessoas > Recrutamento Interno » Recrutamentos > Ano corrente » (CARGO
OFERECIDO), ir na aba “Edi¢cdao”, Editar Pagina - e na aba ‘“categorizagao”
selecionar a tag “Recrutamento finalizado” e retirar a selecao do “Recrutamento em

andamento” - manter selecionada a tag “Recrutamento Interno”.

i@mpEmp br ¥

Editar Pagina

Padraom  Categorizagic Datas  Criadores  Configuracoes

Tags
Tags sdo geralmente usadas para organizacao personalizadas de contetido.
Recomendacao &
¥ Recrutamento Interno
Recrutamento aberto
Recrutamento em andamento
Recursos Humanos
Rede de Bibliotecas do MPF
Regimentos
Remogao =3
.
2 de tags atualmente selecionadas.
Recrutamento interno

Recrutamento finalizado

Itens relacionados
Adicionar

III- no boletim informativo local, para tanto serd necessario abrir SNP para que

Assessoria de Comunicacgao divulgue a noticia do resultado do recrutamento, fornecendo o

texto basico.

TITULO: Recrutamento e Selecdo Interna: vaga no Setor-Gabinete (INSERIR AREA SOLICITANTE) é
preenchida

MODELO DE ABERTURA DE SNP PARA ASCOM
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A DIGEP informa o resultado do recrutamento interno para preenchimento de vaga no (INSERIR O
SETOR/AREA). (INSERIR NOME DO SERVIDOR), servidor selecionado para a vaga, iniciou suas
atividades no setor no dia XX/XX/XX.

18. Registra lotacao Sistema Horus
Responsavel: SEREG/DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: 1 dia.

Descricao: Apds deferimento da movimentagao, o SEREG devera registrar a lotagao

dos servidores no Horus, realizando os seguintes passos:

> 1°. Acessar o Sistema Horus / Gestao de Pessoal;
> 2°. no menu, escolher “Cadastro de Pessoal / Movimentagao™;
> 3°. pesquisar o nome do servidor que deseja alterar a lotagao pela

matricula ou nome;

> 4° na tela de “Nova Lotacdo de Efetivo Exercicio”, preencher os

campos “Data da movimentagdo” e “Unidade de destino”;

> 5°. por fim, clicar em “Gravar”.

19. Solicita alteracao no Sistema ASI
Responsavel: SEREG/DIGEP
Prazo para a realizaciao da atividade: 1 dia.

Descricao: Por seguinte deve-se encaminhar e-mail ao Setor de Logistica -
(SELOG), solicitando alteragdes no Sistema ASI, referente a entrada/saida/mudanca de

lotagdes do servidor.

Modelo de e-mail —-Informa entrada/saida/mudanca de lotacao de servidor

Senhor Chefe do Setor de Logistica,

O Setor de Registro e Acompanhamento Funcional informa a entrada/saida/mudanga de lotacdo do servidor
(inserir nome do servidor), matricula (inserir matricula do servidor).

(No caso de entrada ou mudanga de lotacdo, informar o local da lotag@o)

Atenciosamente,

NOME DO CHEFE DO SETOR

Setor de Registro e Acompanhamento Funcional

20



Divisao de Gestao de Pessoas

PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PRGO-DIGEP @mpf.mp.br

20. Solicita atualizacao de ramal
Responsavel: SEREG/DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade:

Descricao: O SEREG encaminha e-mail ao servidor solicitando-o que atualize os

dados sala/ramal no sistema Horus.

Para atualizagdo o servidor dever acessar o Sistema Horus, clicar no programa
"GPSNet 2.0", em seguida em "Informacgdes Pessoais" e na aba "Institucional" atualizar os

dados referentes a sala e ramal.

21. Altera perfil acesso a Rede Institucional
Responsavel: SEREG/DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: 1 dia

Descricao: O SEREG deve ainda abrir um SNP para a SEART, realizando os

seguintes passos:

> 1°. Incluir um novo pedido selecionando “Rede institucional (cabeada

e sem fio) - alteragdo de perfil de acesso (mapeamento)”;

» 2° preencher as informacdes solicitadas referente a movimentagao

interna;

> 3°. clicar em “Abrir pedido”.

22. Atualiza Sistema Kairods
Responsavel: SEREG/DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: 1 dia

Descri¢iio: Por fim, deve-se excluir/incluir permissdes no Sistema KAIROS

referentes a lotagdo do servidor, realizando os seguintes passos:
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> 1°. Acessar o sistema Kairds;

> 2°. no “Menu”, acessar “Permissdes” e digitar na busca o nome do
servidor;
> 3° para alterar: deve-se editar a permissdo que deseja modificar,

incluindo a data término e salvar.

23. Referéncia PGEA de lotacao
Responsavel: SEREG/DIGEP
Prazo para a realizacao da atividade: 1 hora

Descricao: Ao concluir os processos de registro, a DIGEP deve referenciar o PGEA
da movimentacdo ao PGEA que trata sobre lotacdes de servidores na Procuradoria da

Republica em Goids, arquivando-o em seguida.

Observacao: Terminadas estas atividades, dependendo da lotacdo, se necessdrio, o servidor passard pelo
Programa de Ambientacdo — Integrar, conforme Portaria PR/GO n° 247 de 2019.

Fim
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