MINISTERIO PI’J;ICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO AMAZONAS

PORTARIA PR/AM 76, DE 27 DE JUNHO DE 2013

Dispoe sobre a instituicdo de Comissdo
Multidisciplinar no dmbito da Procuradoria da

Republica no Amazonas e da outras providéncias.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA
REPUBLICA NO ESTADO DO AMAZONAS, no uso de suas atribui¢des legais e

CONSIDERANDO as fungdes essenciais do Ministério Publico de
defesa da ordem juridica e dos interesses da sociedade, bem como a preocupagdo de
apresentar exceléncia nos servigos devidos a sociedade, por meio de seus servidores

publicos;

CONSIDERANDO que, entre os objetivos estratégicos da PR/AM, de
acordo com o seu Painel de Contribuicdo, estd o de “trabalhar alinhado a estratégia com

foco em resultados™;

CONSIDERANDO que o exercicio das atividades funcionais de
membros e servidores sao fundamentais para a concretizagao da missdo constitucional do

Ministério Publico, na area-meio ¢ na area-fim;

CONSIDERANDO o prestigio que o MPF deve conceder aqueles que

trabalham na instituicao;

CONSIDERANDO a necessidade de a Administragdo acompanhar o
ingresso dos servidores, apresentando-lhes a institui¢do e mostrando-lhes a importancia do
Ministério Publico Federal para a sociedade, bem como capacitando-o a utilizagdo dos

sistemas e ao desempenho de suas atribuigdes;
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CONSIDERANDO a imprescindibilidade do fomento ao programa de
capacitagdo dos servidores da PR/AM, como forma de valoriza-los e estimular a reflexdo, o

conhecimento e o debate nesta unidade;

CONSIDERANDO que, em reunido geral da chefia administrativa da
PR/AM com os servidores, em 09 de maio de 2013, foram propostos eventos ¢ atividades

que promovam a melhoria do ambiente de trabalho;
RESOLVE editar a presente portaria:

Art. 1°. Instituir a equipe multidisciplinar de recepcionamento,
acompanhamento e desligamento de servidores no ambito da PR/AM, bem como

regulamentar suas atividades.

Art. 2°. A equipe multidisciplinar da PR/AM sera responsavel pelas

seguintes atividades:
I — Recepcionamento do servidor

II — Acompanhamento das atividades laborais desenvolvidas pelo

servidor ao longo de sua carreira dentro do MPF;
III — Desligamento do servidor.

§1° A atividade constante do inciso I serd executada visando a formacao,
ao treinamento e a ambientacdo do servidor, de forma a que ocorra uma rapida adaptacao
do recém-ingresso, com vistas a uma prestacao eficiente e adequada aos interesses da

Procuradoria;
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§2° A atividade constante do inciso II tem por finalidade garantir a
realizacdo das atividades do servidor com plenitude, respeitado o perfil profissional de

cada um;

§ 3° Para a execu¢do da atividade constante do inciso III, devera ser
conferido ao servidor em desligamento igual tratamento ao dado quando de sua recepgao,

de modo a cultivar boas lembrancas do 6rgao e zelo pelo bom nome da unidade.

Art. 3°. A Comissdao sera composta por servidores do Gabinete do
Procurador-Chefe, da Secao de Recursos Humanos, da Assessoria de Comunica¢do, do
Nucleo de Seguranca, da Assessoria de Pesquisa e Andlise, do Plan-Assiste, da Secdo de

Material e Patriménio, da Coordenadoria Juridica e da Coordenadoria de Administracao.

Paragrafo unico. Caso se faca necessario, o Procurador-Chefe nomeara

servidores de outros setores da PR/AM.

Art. 4°. Serdao adotados procedimentos para cada objetivo elencado no

art. 1°, com a definicao das atividades a serem adotadas por cada setor da PR/AM.

DA RECEPCAO DO SERVIDOR

Art. 5°. Compete a Secdo de Recursos Humanos:

I — Conferéncia dos documentos exigidos para a nomeagdo e a posse do

servidor, conforme relagdo de documentos proposta pela PGR;

IT - Comunicar aos demais integrantes da Comissdo acerca da investidura

de novos servidores ou ocupantes de cargo em comissao;

III — Orientar o novo integrante sobre as rotinas internas e pertinentes ao

setor, tais como pedido de férias, licencas, afastamentos, pagamentos;
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IV — Coletar a assinatura nos termos de compromisso, manuteng¢ao, sigilo

funcional, posse e outros;

V — Manter a guarda e sigilo das informacdes pessoais e profissionais

apresentadas pelos novos integrantes;

Art. 6°. Compete ao Nucleo de Seguranca:

I — Preparar palestra sobre aspectos relativos a seguranca fisica dos

servidores e de documentos;

IT - Acompanhar e orientar visitagao pelas dependéncias da Procuradoria,
apresentando as peculiaridades e procedimentos de seguranga, sobretudo no 6rgao em que
sera lotado o novo integrante;

III — Executar outras atividades que julgar pertinentes;

Art. 7°. Compete a Assessoria de Comunicagao:

I — Preparar palestra ou video apresentacdo da atuacdo do MPF em
ambito nacional e regional, refor¢gando a importincia do novo integrante para a
continuidade dos trabalhos e da participagdo deste em projetos em desenvolvimento;

IT — Apresentar o novo integrante & comunidade interna;

III — Esclarecer ao novo integrante quanto a abordagem dos meios de

comunicacao;

IV — Preparar cartilha e material de apoio com orientagdes, historico,

visdo-missao-valores, atribui¢oes institucionais e outros;

V — Auxiliar e coordenar as palestras de ambientagao.
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Art. 8°. Compete a Coordenadoria de Informatica:

I — Preparar palestra relativa a seguranca de informacao em meios de

informatica ¢ comunicagao;

II — Cadastrar o novo integrante nos sistemas necessarios;

III — Apresentar o portal e a intranet da PR/AM e suas funcionalidades;

IV — Apresentar o sistema Unico, Grifo e outros;

V — Apresentar o correio eletronico e normas de utilizagao;

VI — Outros procedimentos que julgar pertinentes.

Art. 9°. Compete a Coordenadoria Juridica:

I — Preparar palestra de apresentagdo das rotinas da COORJUR;

II — Apresentar as normas e cuidados nos tratos com processos;

III — Outras recomendagdes que julgar pertinentes.

Art. 10. Compete a Secao de Material e Patrimonio:

I — Preparar palestra abrangendo os cuidados com o patrimonio publico e

as responsabilizagdes;

IT — Orientar quanto aos procedimentos para requisi¢do de material,

III — Outros procedimentos que julgar pertinentes.
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Art. 11. Compete ao Plan-Assiste:

I — Informar sobre a utilizagdo do plano de saude;

IT — Apresentar a rede de convénios e os procedimentos para adesdo e

atendimento nas redes conveniadas;

III — Apresentar outras informagdes que se mostrarem necessarias.

Art. 12. Compete a Biblioteca:

I — Informar sobre as rotinas de consulta € empréstimos de livros;

IT — Outras informagdes que julgar pertinentes.

Art. 13. O setor de capacitagao organizard, imediatamente apos a posse
de novos servidores, curso de formagdo que abranja a apresentacdo de todos os Orgaos
mencionados nos artigos anteriores.

Art. 14. Sera designado um servidor monitor que ficara responsavel pela
ambienta¢do do novo servidor nos primeiros 30 (trinta) dias de exercicio do cargo ou até

que este participe efetivamente das palestras de ambientagdo, o que ocorrer primeiro.

Paragrafo tnico. O servidor designado para atuar como servidor

monitor, preferencialmente, deve ser lotado no setor em que for lotado o novo servidor.

DO DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES FUNCIONAIS

Art. 15. Compete a Equipe Multidisciplinar:
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I — Elaborar politicas que promovam o bem-estar de todos os integrantes

da PR/AM;

Il — Propiciar o acompanhamento das atividades laborais e promover

capacitagdo por meio de cursos, palestras e seminarios;

III — Fomentar atividades que promovam as relagdes interpessoais € a

integracdo da comunidade interna;

IV — Elaborar questiondrio para avaliar o clima organizacional, a cada

seis meses, produzindo relatorio e propondo as melhorias;

V — Outras medidas que busquem a adequagdo, o acompanhamento ¢ o

aprimoramento das relagdes e condigdes de trabalho.

Art. 16 Compete ao Plan-Assiste e ao Projeto Girassol, dentre outras

medidas:

I — Verificar afastamentos médicos dos servidores da PR/AM;

IT — Dar suporte e coordenar visitas a integrantes internados ou afastados;

III — Apoiar agdes de reintegragdo de servidores com problemas de

dependéncias a substancias quimicas;

IV — Implementar medidas que garantam o cuidado a saude no ambiente

de trabalho;

Art. 17. Compete ao Nucleo de Seguranca:
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I — Monitorar as rotinas internas orientando as atitudes dos servidores
para que ndo comprometam os aspectos de seguranca, priorizando abordagens pedagogicas

educativas, ndo sancionatorios ou constrangedoras;

IT — Vistoriar as dependéncias internas, dialogando com os servidores dos

setores, alertado e orientando sobre as falhas de seguranca;

III — Outras medidas que julgar importantes para a salvaguarda da

seguranga nos diversos setores.

DO DESLIGAMENTO DO SERVIDOR

Art. 18. Compete a Secao de Recursos Humanos:

I — Elaborar lista de conferéncia a ser assinado pela biblioteca,
patrimonio e outros, atestando que o servidor ndo estd em débito com nenhum desses

setores;

IT — Preparar documentagdo pertinente e realizar comunica¢do com o0s

demais representantes da equipe multidisciplinar;

III — Descrever um pequeno histdrico das atividades laborais do servidor,

setores que trabalhou e/ou fungdes que ocupou;

IV — Outras atividades inerentes ao setor.

Art. 19. Compete ao Nucleo de Seguranga:

I — Realizar entrevista com o servidor desligado, orientando-o sobre a
necessidade de manter discricdo sobre os assuntos institucionais que tenha tomado

conhecimento;
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I — Verificar junto aos setores responsdveis se o0s materiais de

identificacdo e de acesso aos gabinetes foram devolvidos;

III — Verificar junto a Coordenadoria de Informatica se os acessos aos
sistemas foram bloqueados e se o desligado foi orientado quanto ao encerramento de sua

conta e-mail institucional;

IV — Outras medidas que julgar pertinentes.

Art. 20. Compete a Equipe Multidisciplinar:

I — Preparar um evento de despedida, enaltecendo os servigos prestados e

deixar as portas da PR/AM abertas para possiveis futuros encontros;

IT — Prestar orientacdo, apoio € demais encaminhamento conforme as

necessidades de cada servidor desligado;

Il — Outras atividades complementares que forem pertinentes ao

momento.

Art. 21. Podera a Comissdao Multidisciplinar, com a autorizacdo do
Procurador-Chefe, implementar medidas adicionais sempre que necessario para o alcance

dos objetivos tratados nesta Portaria.

Art. 22. Fica instituido o prémio de valorizacdo ao servidor publico da
PR/AM, a ser conferido no més de outubro aos trés servidores que mais se destacaram pela

unidade no ano, a partir de votagao dos proprios servidores.

§ 1° Sera editada portaria com o fim de estabelecer os critérios para o

recebimento da premiagao.
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§ 2° A entrega dos referidos prémios sera feita sempre em evento

comemorativo do Dia do Servidor Publico.

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Julio José Araujo Junior
Procurador-Chefe da Procuradoria
da Republica no Amazonas
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