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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

INSTRUCAO DE SERVICO N° 1, DE 26 DE JULHO DE 2018.

Alterado(a) pelo(a) Instrucdo de Servico SG/MPF n° 3, de 18 de maio de 2026

Regulamenta o Programa de Assisténcia a Mae Nutriz da Procuradoria-
Geral da Republica.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso das
atribui¢des que Ihe confere o art. 51 - incisos V e Xl da Portaria PGR/MPE n° 357, de 5/5/2015, e 0
art. 2° da Portaria PGR/MPF n° 40, de 8/2/2010, e tendo em vista o que consta do Procedimento de
Gestdo Administrativa PGR/MPF n° 1.00.000.012261/2011-88, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Fica regulamentado o Programa de Assisténcia a Mae Nutriz, destinado a
atender criancas de quatro a doze meses, cujas maes estejam em exercicio na Procuradoria-Geral da
Republica, na Procuradoria Regional da Republica da 1% Regido, na Procuradoria da Republica do
Distrito Federal, e nos 6rgaos que tenham firmado termos de cooperacdo com o Ministério Pablico
Federal.

§ 1° O Programa poderd ser estendido as filhas e aos filhos de servidores em exercicio
nas unidades mencionadas no caput, conforme critérios estabelecidos nesta Instrucdo de Servico.

8 2° No caso de disponibilidade de vaga, a crianca podera permanecer no bercario até
completar 24 (vinte e quatro) meses de idade. (Redacéo dada pelo(a) Instrucéo de Servico SG/MPFE
n° 3, de 18 de maio de 2026)

8 3° Para efeito desta Instrugédo de Servico, considera-se como meses de idade a data

em que a crianga inicia 0 més de idade, sendo doze meses de idade o dia em que a crianga completa
onze meses e 30 trinta dias.

8 4° Os termos de cooperagéo deverdo cumprir o disposto nesta Instrugéo de Servico.
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CAPITULO II
DA FINALIDADE

Art. 2° O bergario reconhece a importancia das experiéncias na primeira infancia e
adota como objetivo geral o cuidado e a educacéo visando ao desenvolvimento integral e dindmico
da crianca (cognitivo, afetivo, linguistico, social, moral e fisico-motor).

Art. 3° Sdo objetivos especificos do bercario:

| - incentivar e possibilitar o aleitamento materno no ambiente de trabalho;

Il - favorecer a continuidade do vinculo entre a mae e a crianca como fator
preponderante no desenvolvimento infantil;

Il - oferecer oportunidade e estimulo para o pleno e natural desenvolvimento da
crianca;

IV - acompanhar e orientar a mae nutriz;

V - incentivar e orientar quanto a alimentacdo complementar adequada.

Art. 4° O bercario oferecera ambiente de educacéo e socializacdo complementar ao
da familia, com seguranga, cuidados de higiene e alimentacdo em clima afetivo e estimulante ao
crescimento da crianca em todos os aspectos.

Paragrafo Unico. O bercario deverd manter espago para amamentacdo, com a
finalidade de proporcionar & mae nutriz local para permanecer com a crianga e amamenta-la durante
0 horério de trabalho.

CAPITULO 11l
DA COORDENACAO DO BERCARIO

Art. 5° Compete a Secretaria de Servicos Integrados de Salde:

| - designar o responsavel pela coordenacéo do bercario;

Il - prever dotacdo orcamentaria para manutengé@o do servico;

I11 - disponibilizar os servigos de salde existentes na Sede.

Art. 6° A coordenagdo do bercario serd exercida pela chefia da Secdo Materno-
Infantil.

Art. 7° A Equipe Técnica do bergéario serd composta pela:

| - Coordenadora;

Il - Nutricionista;



I11 - Psicopedagoga;

IV - Encarregada de contrato.

Aurt. 8° O bercério fornecera a alimentacdo, ndo sendo permitida a entrada de géneros
alimenticios trazidos por pessoa responsavel pela crianca, exceto quando houver necessidade de
utilizar formula lactea complementar.

Paragrafo Unico. A mae ou o pai ficara responsavel pela higienizacao, preparacéo e

oferta da férmula lactea complementar.

CAPITULO IV
DOS CRITERIOS DE INCLUSAO

Art. 9° Os critérios de inclusdo no Programa obedecerdo a seguinte ordem:

| - criangca em amamentacao;

Il - crianga de menor idade;

I11 - m&e ocupante de cargo efetivo em exercicio na Procuradoria-Geral da Republica;

IV - mée ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca em exercicio na
Procuradoria Geral da Republica (requisitada ou sem vinculo);

V - mae ocupante de cargo efetivo em exercicio na Procuradoria Regional da
Republica da 12 Regido ou na Procuradoria da Republica do Distrito Federal;

VI - mée ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca em exercicio na
Procuradoria Regional da Republica da 1* Regido ou na Procuradoria da Republica do Distrito
Federal (requisitada ou sem vinculo);

VII - mae lotada em érgdos contemplados em termos de cooperacdo com o Ministério
Publico Federal para utilizacdo do Programa de Assisténcia a Mée Nutriz.

Art. 10. Na hipétese de vagas remanescentes, em qualquer dos turnos, o Programa
podera ser estendido aos pais servidores, conforme os seguintes critérios de prioridade:

| - pai ocupante de cargo efetivo em exercicio na Procuradoria-Geral da Republica;

Il - pai ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianga em exercicio na
Procuradoria Geral da Republica (requisitado ou sem vinculo);

Il - pai ocupante de cargo efetivo em exercicio na Procuradoria Regional da
Republica da 12 Regido ou na Procuradoria da Republica do Distrito Federal;

IV - pai ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianca em exercicio na
Procuradoria Regional da Republica da 1* Regido ou na Procuradoria da Republica do Distrito

Federal (requisitado ou sem vinculo);



V - pai lotado em érgédos contemplados em termos de cooperagdo com o Ministério
Publico Federal para utilizacdo do Programa de Assisténcia a Mée Nutriz.
Art. 11. Apos aplicagdo dos critérios de inclusdo, se houver servidora ou servidor

pleiteando a mesma vaga, tera preferéncia aquele que residir mais distante do seu local de trabalho.

Secdo |

Da pré-inscricao

Art. 12. A servidora ou servidor devera fazer a pré-inscri¢do por meio do formulario
disponivel na intranet do Ministério Publico Federal.

§ 1° Se estiver em exercicio em érgdos conveniados, devera preencher o formulério
de acordo com o termo de cooperacdo firmado com o Ministério Publico Federal.

§ 2° No momento da pré-inscrigdo para a vaga no bercario, devera ser feita a opgéo
por um dos turnos estabelecidos no § 1° do art. 15.

8§ 3% Apos o nascimento da crianca, se houver alteracdo da data de retorno ao trabalho

ou de qualquer outra informacdo pertinente, a atualizacdo dos dados devera ser comunicada, via e-
mail, ao bercério.

Secao Il

Da admisséo

Art. 13. Sdo requisitos para admissao no bercario:

| - disponibilidade de vaga no bercario;

Il - entrevista prévia com a coordenacdo, psicopedagogia e nutricao;

I11 - retorno da mae ou do pai as atividades funcionais;

IV - idade da crianca entre quatro e dez meses;

V - cOpia da renuncia ao recebimento em espécie do auxilio pré-escolar no periodo
em que a crianga permanecer no bercario pela mae ou pelo pai servidor publico da administracdo
Publica Direta e Indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

VI - atestado, fornecido por médico pediatra, de que a crianca apresenta boas
condicdes de saude;

VII - entrega dos seguintes formularios, preenchidos e assinados:

a) ficha de inscricao;



b) termo de concordancia com as normas do Programa e do regulamento de
funcionamento do bercario;

¢) ficha de cadastro do bebég;

d) declaragdo informando que n&do esta na modalidade de teletrabalho e que néo fara
adesdo durante o periodo em que o(a) dependente estiver sendo atendido(a) pelo bercario;

VIII - apresentacdo de cOpia dos seguintes documentos da crianca:

a) certiddo de nascimento;

b) cartdo de vacinacéo atualizado;

IX - entrega da declaracao da jornada de trabalho, assinada pela chefia imediata.

Paragrafo Unico. Néo tera garantia de vaga a interessada ou o interessado que ndo
preencher quaisquer dos requisitos estabelecidos no caput deste artigo.

Art. 14. A coordenacgdo do bercario marcaré entrevista com o responsavel a fim de
tracar o perfil da crianca, conhecer a familia e orientar sobre a introducdo da alimentacdo
complementar da crianca.

§ 1° Durante a entrevista, o bercario fornecera uma agenda, de uso obrigatorio, que
devera ser preenchida diariamente com informac@es pertinentes a crianca, sendo esta a forma oficial
de comunicagao entre a méae ou 0 pai com a Equipe Técnica.

§ 2° A mae ou pai fornecera todo o material pessoal e de higienizagdo para a crianca
de acordo com a solicitagdo do bergario que devem ser identificados com o nome e iniciais do

sobrenome da crianca.

CAPITULO V
DO FUNCIONAMENTO

Art. 15. O bercério funcionara ininterruptamente das 8 as 20 horas, de segunda a
sexta-feira, exceto nos dias considerados feriados, pontos facultativos e no periodo de recesso.

8§ 1° O horario de funcionamento serd dividido em dois turnos de seis horas:

| - turno matutino: das 8 as 14 horas;

Il - turno vespertino: das 14 as 20 horas.

§ 2° O periodo diario de permanéncia da crianga no bercario corresponderd ao horario
de trabalho da mée ou do pai que equivalera ao turno em que a crianca foi admitida no bercario.

Art. 16. A permanéncia da crianca observara o horario fixado pela coordenacédo de
acordo com as informacdes contidas no ato da pré-inscri¢cdo e com a disponibilidade de vaga.

8§ 1° Qualquer alteracéo de horario devera ser solicitada previamente a coordenagé&o,

via e-mail, para analise e autorizacao.



8 2° Nos cinco dias uteis antes do ingresso efetivo, a mée ou o pai trara a crianga ao
bergario no mesmo turno em que esta matriculada para prévia adaptacdo, permanecendo na recepcao
para dar assisténcia a crianga, caso seja necessario.

8§ 3° A mae e o pai devera vir amamentar ou visitar a crianga, diariamente, durante o
turno em que ela estiver no bercario.

8 4° O acesso dos responsaveis as dependéncias do bercario restringe-se a recepcao,
a sala de amamentac&o e a area de apoio administrativo.

8§ 5° A crianga somente pode ser retirada do bercério pelo responséavel ou por terceiros
que estejam prévia e devidamente autorizados por ele.

Art. 17. Caso a crianca apresente algum sintoma de enfermidade infectocontagiosa,
a coordenacdo ou a psicopedagoga comunicara ao responsavel para retirada imediata da crianca.

8 1° A crianga afastada pelos motivos expostos no caput deste artigo, tanto por
iniciativa da coordenacédo do bercario quanto da mée ou do pai, somente tera seu retorno autorizado
mediante apresentacao de atestado de satde fornecido por médico, preferencialmente pediatra.

§ 2° Sera administrada pela méae ou pelo pai qualquer medicacao que a crianca esteja
fazendo uso, inclusive os homeopaticos e complementos vitaminicos.

Art. 18. Nos afastamentos da mae ou do pai referentes ao periodo de férias ou banco
de horas, a crianga podera permanecer no bercario, atendidos os seguintes critérios:

| - avaliacdo técnica da Coordenacgdo sobre o processo de insercdo da crianca ao
ambiente;

Il - a crianga ndo poderd vir em dias alternados;

111 - a mée deverd vir amamentar e/ou o pai Vvisitar a crian¢a diariamente, mantendo
a rotina anterior ao afastamento;

IV - a mée ou o pai devera estar disponivel para atender os chamados do bercario.

Paragrafo (nico. O descumprimento do disposto neste artigo por dois dias
consecutivos ou alternados implicara no afastamento da crianca do bercario durante o periodo de
férias ou banco de horas da mée ou do pai.

Art. 19. Nos afastamentos da mde ou do pai do exercicio de suas atividades
profissionais por recomendacdo médica, quando devidamente comprovada, a crianga podera ser
atendida pelo bercario, apos anélise técnica da coordenagdo sobre os impactos da alteracdo da rotina
no desenvolvimento do bebé.

Art. 20. A capacidade maxima de atendimento do bercério € de trinta criangas, sendo
dezesseis em um turno e catorze no outro turno.

§ 1° O atendimento as criangas no bergario obedecerd aos critérios de capacidade

fisica-estrutural, seguranca, bem-estar e capacidade técnica e operacional dos profissionais,



conforme legislacdes que disciplinam sobre construcéo, instalagdo, funcionamento e prestacéo de
servigos de creches.

§ 2° Na auséncia, ainda que temporaria, de qualquer um dos aspectos mencionados
no § 1°, o atendimento podera ser suspenso até que seja sanada a razdo que lhe der causa.

8 3° No caso de suspensédo das atividades do bercario, a Secretaria de Servigos
Integrados de Saude informara a Secretaria de Gestdo de Pessoas sobre os fatos ocorridos e 0s nomes
e numeros de matricula das mées e dos pais atendidos pelo Programa para decisdo acerca do abono
de faltas pela Secretaria Geral.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO

Art. 21. O desligamento da crianca do bercario ocorrera:

| - no dia em que completar doze meses de idade;

Il - por decisdo da mae ou do pai;

I11 - por desligamento da mae ou do pai do Ministério Publico Federal em decorréncia
de vacéncia, exoneracgao, demissao ou afastamento legal néo remunerado;

IV - por enfermidade da crianca que, definitivamente, ndo permita sua permanéncia
no bercario, conforme laudo médico;

V - por auséncia, durante dez dias consecutivos, sem comunicacao a coordenacao do
bercario.

Paragrafo Unico. Havendo disponibilidade de vaga, a crianca podera permanecer no
bercario até, no méximo, o dia em que completar 24 (vinte e quatro) meses de idade. (Redacdo dada
pelo(a) Instrucdo de Servico SG/MPF n° 3, de 18 de maio de 2026)

Art. 22. Caso a mée ou pai decida desligar a crianca do bercario antes que ela
complete as idades previstas no inciso | e no paragrafo unico do art. 21, devera comunicar a

coordenacdo do Programa com, no minimo, quinze dias de antecedéncia.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. A admisséo e o desligamento do bergéario serdo feitos em qualquer época do
ano e ocorrerdo de acordo com a disponibilidade de vagas e a observancia do estabelecido nesta
Instrucéo de Servigo.

Art. 24. O acesso ao bercério € permitido exclusivamente:
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| - a equipe do bercario;

Il - & maes, aos pais ou responsaveis legais pelos bebés;

I11 - demais autorizacGes pela coordenacao.

8§ 1° As mées, 0s pais ou pessoas autorizadas por eles a buscarem a criancga no bercario
deverdo aguardar na recep¢do até que a crianca lhes seja entregue.

§ 2° As visitas particulares as criangas por familiares, colegas de trabalho ou amigos
deverdo ser feitas no ambiente externo do bercario e condicionadas a presenca da mée ou do pai.

8§ 3° Nos casos em que a mée ou 0 pai da crianga estiver legalmente impedido de
visitar a crianca, a mée ou pai devera comunicar o fato a coordenagdo do bercério, apresentando
copia da sentenga judicial, na entrevista inicial ou a qualquer tempo, quando o impedimento ocorrer
apos a admissédo da crianga.

8§ 4° Em se tratando de crianca sob guarda de representante legal, somente este tera
acesso ao bercario, mesmo gque a mae ou pai bioldgico apresente-se no local, devendo a coordenacéo
do bercério ser comunicada, mediante apresentacdo de Certiddo emitida pelo Juizo de Direito da
Vara da Familia.

8§ 5° Na hipotese de qualquer tentativa de acesso ndo autorizado as dependéncias do
bercario, o bercario acionara a area de seguranca institucional para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis.

Art. 25. A garagem da Procuradoria-Geral da Republica podera ser utilizada para
embarque e desembarque das criancgas, respeitado o limite maximo de permanéncia de quinze
minutos.

Paragrafo unico. As vagas autorizadas serdo localizadas préximas as escadas que dao
acesso aos Servigos Integrados de Saude.

Art. 26. A coordenacdo informara a chefia da Secretaria de Servicos Integrados de
Saude todas as condutas da mée ou do pai que estejam em desacordo com esta Instrucdo de Servico.

Art. 27. Cabe ao Secretéario de Servicos Integrados de Salde propor as normas
complementares a esta Instrucdo de Servigo, em especial quanto a higidez e salde relacionada ao
programa.

Art. 28. Compete ao Secretario-Geral dirimir as davidas suscitadas na aplicagdo do
disposto nesta Instrucdo de Servico e decidir 0s casos omissos.

Art. 29. Fica revogada a Instrucéo de Servico SG/MPFE n° 1, de 12 de fevereiro de

2010.
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Art. 30. Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

ALEXANDRE CAMANHO DE ASSIS

Este texto ndo substitui o publicado no DMPE-e, Brasilia, DF, 31 jul. 2018. Caderno Administrativo,

p. 10.
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