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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 1, DE 13 DE MAIO DE 2024,

APROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS,
no uso das atribuicdes previstas no art. 33, incisos | 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 0 que consta do
Procedimento de Gestdo Administrativa n® 1.18.000.001089/2019-50, resolve:

Art. 1° Revogar a Instrucdo de Servico n° 11, de 4 de junho de 2020, publicada no
DMPF-e - ADMINISTRATIVO de 08/06/2020, Pagina 8.

Art. 2° Atualizar e aprovar o manual de normas e procedimentos do Processo de

trabalho Gestdo da Movimentagao de Pessoal - Movimentagéo por Recrutamento Interno, inserido no
Macroprocesso de Apoio — Gestao de Pessoas, Tema — Desenvolvimento.

Art. 3° Esta Instrucao de Servico entra em vigor na data da sua publicacéo.

LEA BATISTA DE OLIVEIRA MOREIRA LIMA

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 14 maio 2024. Caderno
Administrativo, p. 25.
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PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS

MANUAL

GESTAO DA MOVIMENTACAO PESSOAL
MOVIMENTACAO POR RECRUTAMENTO INTERNO

Macroprocesso de Apoio — Gestdo de Pessoas
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Procuradora-Chefe
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Procurador-Chefe Substituto
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Coordenacio e organizacio
Escritorio de Processos Organizacionais
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Macroprocesso de Apoio — Gestiao de Pessoas

Tema — Desenvolvimento

Processo: Gestio da Movimentacio Pessoal
Subprocesso: Movimentacdo por Recrutamento Interno
Anexo da Instrugdo de Servigo n® 1/2024

3? edigéio — maio de 2024

Normalizacao bibliografica
Se¢iio de Biblioteca ¢ Pesquisa

B823m Brasil. Procuradoria da Republica (GO).
Manual [de] gestdo da movimentagio pessoal. Goidnia: PRGO, 2024.
22 f. — (Macroprocesso de apoio. Gestdo de pessoas).

1. Gestéo do conhecimento. 2. Gestdo de processos. 3. Mapa de processo. 4.

Ministério publico federal — Goias — manual. II. Titulo. III. Série.

CDD: 658.406

Ministério Publico Federal

Procuradoria da Republica em Goiis

Av. Olinda, n°® 500, Park Lozandes.

Telefone (62) 3243-5400 74884-120 - Goiania — GO
http://'www.mpf.mp.br/go
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Apresentacdo

No contexto da modernizagdo do Ministério Publico Federal, a Procuradoria da
Republica em Goias elegeu como uma de suas prioridades a implementagdo 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 favoregam o
aperfeigoamento da gestdo do conhecimento e da comunicagiio interna na execugdo das
atividades administrativas, visando proporcionar aos clientes internos e externos servigos de
exceléncia.

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

O presente manual, elaborado pelo Escritorio de Processos Organizacionais em
conjunto com a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas, traz as orientagdes necessarias sobre
normas e procedimentos relacionados ao recrutamento interno de servidores no ambito do
MPF em Goias. 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 fungdo de confianca, visando a promogdo da mobilidade interna, com foco na
meritocracia € na gestdo por competéncias, em prol da sustentabilidade dos resultados
institucionais.

Com efeito, o0 manual em aprego tem como finalidade, além de oferecer, de forma
documentada, informagio de “como fazer”, compartilhar com os responsaveis e interessados
um roteiro para a execuglio padronizada, segura ¢ agil do processo, garantindo que os
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 Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n. 382, de 5 de maio de 2015.
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1. Solicita lotacao
Responsavel: Gestor da area interessada
Prazo para a realizacdo da atividade: 1 dia.

Descricao: Caso o Gestor de determinado setor constate a necessidade de lotar novo
servidor em seu setor, deverd solicitar a lotagdo por meio de memorando assinado em
conjunto com o chefe imediato. O modelo disponivel do memorando encontra-se no Sistema

Unico: CGP/PRGO-RECRUTAMENTO INTERNO-Solicita preenchimento de vaga.

Apos a assinatura, encaminha-se o0 memorando ao superior hierarquico da area para

aprovagao.

Atencdo: Considera-se superior hierarquico nos termos deste manual:
a) O Procurador-Coordenador da PRM, no caso das areas 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, Coordenadoria de Gestdo de Pessoas,

Geréncia Regional do Plan-Assiste, Se¢io de Seguranga Organica e Transporte.

No caso de preenchimento de vaga nos Oficios, os membros titulares encaminharfo
a solicitagdo diretamente a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP), por meio de
memorando, conforme modelo disponivel no Sistema Unico: CGP/PRGO-
RECRUTAMENTO INTERNO-Solicita preenchimento de vaga-Oficios. Neste caso, deve-

se prosseguir para a atividade 3 do manual (Analisa a solicitagio).

Observagiio: Por ocasifio da formulagio do memorando e do preenchimento do perfil desejavel de
competéncia do candidato para ocupar a vaga, o solicitante podera, em caso de duvida, solicitar o auxilio da
Coordenadoria de Gestéio de Pessoas.

2. Verifica solicitacio
Responsavel: superior hierarquico
Prazo para a realizacio da atividade: 5 dias.

Descrigao: O superior hierarquico ao receber o memorando de solicitagiio da lotagio,
devera analisar o pedido, verificando a sua pertinéncia e necessidade, assim como a
adequagdo aos requisitos informados no memorando (atribuigdes/responsabilidades,

conhecimentos, experiéncias e competéncias) a necessidade do setor.
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I.  Aprova solicitacio

Descri¢ao: Aprovada a solicitagfio, o expediente sera encaminhado a CGP,

para andlise ¢ autuagio.

II.  Reprova solicitacio

Descri¢ao: Nio aprovada a solicitagfio, o expediente poderd ser arquivado

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

3. Confere solicitacio

Responsavel: CGP
Prazo para a realizagiio da atividade: 1 dia
Descri¢ao: Aprovada a solicitagdo pelo superior hierarquico, a CGP verificara:

@ a disponibilidade para preenchimento da vaga decorrente de cargo efetivo, de
cargo em comissdo ou de fungio de confianca a ser ofertada no processo de

recrutamento ¢ selegdio interna; e

(II)  aconformidade das informagdes constantes do requerimento as necessidades

¢ aos requisitos de competéncia para o preenchimento da vaga.

I.  Atua PGEA

Descrigiao: Caso a solicitagio 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 ¢ de fungdio de confianga ou cargo
em comissdo)

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

II.  Solicita retificacio

Descrigio: Caso seja encontrada alguma inconformidade no
requerimento, a CGP informara a inconsisténcia e remetera o documento ao solicitante

para as devidas retificagdes.

primeira assinatura em 08/05/2024 16:00. Para verificar a autenticidade acesse
Chave 333d94d1.61708849.1¢c15b022.4bc3d937

http://www.transparencia.mpf.mp.br/validacaodocumento.

Assinatura digital conjunta,



4. Emite informacéio
Responsavel: CGP.
Prazo para a realizacdo da atividade: 1 dia.

Descri¢io: Apds atuagio e analise do requerimento, a CGP emite informagio e

encaminha o PGEA ao Procurador-Chefe, para apreciagéo.

O modelo da informagio encontra-se disponivel no Sistema Unico: CGP/PRGO-

RECRUTAMENTO INTERNO - MEMORANDO - Informa vaga.

5. Analisa solicitacio
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo para a realizaciio da atividade: indeterminado.

Descri¢ao: O Procurador-Chefe analisara a solicitagio de lotagiio podendo autorizar

abertura de recrutamento interno, lotagdo sem recrutamento ou indeferir o pedido.

I.  Autoriza recrutamento interno

Descri¢ao: O Procurador-Chefe, via despacho simplificado, autoriza a

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

1. Autorizo.

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

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

atividade 6 do manual (Providencia divulgagdo).

II.  Indefere solicitacio

Descrigao: O Procurador-Chefe, via despacho simplificado, decide pela nio

autorizagdo do preenchimento da vaga.

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

3. Apos, encaminhe-se o PGEA & CGP.

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

PGEA a CGP para ciéncia e arquivamento.
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III. Determina lotacio

Descri¢iio: O Procurador-Chefe, via despacho simplificado, determina a

lotagdo sem recrutamento interno.

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

2. Encaminhe-se & CGP para providenciar a lotagio.

Neste caso, 0 PGEA devera ser encaminhado a CGP que providenciara a lotagdo,

efetuando os langamentos proprios no Sistema Horus.

Concluida a operagao, a CGP dara ciéncia, por memorando-circular, ao chefe da area
de origem, ao solicitante e ao servidor, conforme modelo disponivel no Sistema Unico:

CGP/PRGO-RECRUTAMENTO INTERNO - Informa lotagido sem recrutamento.

Em seguida, o procedimento sera arquivado.

6. Providencia divulgacio
Responsavel: CGP
Prazo para a realizacio da atividade: 1 dia.

Descrigao: Autorizado o processo de recrutamento, a CGP providéncia o
preenchimento ¢ a publicagio, na pagina de recrutamento da intranet, do formulario com a

descrigdo da vaga.

Observagdo: 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” > “Coordenadoria de Gestdo
de Pessoas” > “Recrutamento Interno”

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

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 “edi¢éo” e selecionar a opgdo “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”
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13. Na pagina “Adicionar pagina” inserir o titulo (exemplo: ASSESSORIA DE PESQUISA E ANALISE
DESCENTRALIZADA DA PR/GO)

14. No corpo do texto selecionar “htm1”
15. Abrira uma janela. Apertar “ctrl v” (colar) apos apertar “atualizar”

16. No campo sumario 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 solicitagio de recrutamento
encaminhado pelo setor demandante.

18. Ir na aba “Categorizagéo” 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 CGP solicita a Assessoria de Comunicagdo Social (SINACOM), por
meio do Sistema Nacional de Pedidos (SNP), a divulgagdo da noticia do recrutamento,

fornecendo o texto basico, conforme modelo abaixo:

MODELO DE ABERTURA DE SNP PARA SINACOM

TITULO: Recrutamento e Selegdo Interna: aberta vaga no Setor-Gabinete (INSERIR AREA
SOLICITANTE) (FC ou CC, se houver).

A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP) informa que esta 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 esta disponivel somente para servidores técnicos-administrativos da PR/GO
(PGEA n° 1.18.000. XXXXXX/20XX-XX).

InscrigBes — o periodo de inscrigdes € de XX a XX de XXXX (XXXXX-feira), por meio de formulario
disponivel na pagina da CGP, na intranet, conforme o seguinte caminho: Setores > Coordenadoria de
Gesto de Pessoas > Recrutamento Interno > Abertos > Formulario de inscrigo.

Seleciio — os candidatos serfio avaliados em suas competéncias pelo (Coordenador de Area/Membro e
Chefe do Setor, servidor NOME DOS SERVIDORES), por meio de analise de curriculo e entrevista. Os
curriculos deverdo ser atualizados no banco de talentos no Sistema Horus.

Em caso de duvidas ao realizar a inscrigio, entre em contato com a CGP.
SERVICO
RECRUTAMENTO INTERNO PARA VAGA NO SETOR/OFCIO (descrever setor)
Inscriges: de XX a XX de XXXXX, na pagina da Digep
Jornada de trabalho/turno:
Fungao:

Formas de selecdio: () analise curricular () entrevista () avaliagiio discursiva () plano de trabalho.

Ao receber o SNP com a solicitagdo da CGP, a SINACOM publica nota da noticia

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

7. Efetua inscri¢io
Responsavel: Servidor interessado

Prazo para a realizacio da atividade: durante o prazo fixado na noticia.

10
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Descrigio: Para efetuar a inscrigdo, o candidato interessado deve seguir os seguintes

passos:

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

Gestio de Pessoas — Recrutamento Interno — Abertos;

2) solicitar a inscrigdo no campo “Formulario de Inscrigio” (destaque na imagem

abaixo).

MPF/GO iniranet "‘ "( * y §5 ’ N E A F:'N
Com—

Seecsznete ELAINE CRISTINA AGUSTINI VAZ

DESCRIGAD DA VAGA

14 04 PRW/RID VERDE

0 PR - NVEL
" 382, de § co mase de 2018, que Sasie sotve

wsaces 2as Pracuradenas € Repusiica nes

Compenencias Travaine em Lavipe. terpeszal. visic

Sarimica, eciments, Quaidade 0

Trataing, ddm

cis g2 Tempe

rperidncia Pormatia em curso 5uoenor e SIMIIRIIGES Ov esPRRENC MmN

ss

Prezado candidato, lembre-se que & atualizacio do curriculo 1o HiruBanco de Talentos ¢
fundamental para cbter éxito no processo de recrutamento interno

Avera Ot Esiicio Rosingeda POt Sutety, QL G, Lote (2, 7 500, Park Lazandes. Gaets - Getie, C25 74384120

PABX - 82 - U364 - O a7

E importante lembrar que o servidor inscrito devera, até o Gltimo dia do encerramento
do periodo das inscrigdes, atualizar o seu curriculo no Banco de Talentos, sob pena de restar

prejudicada a analise do seu perfil.

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

talentos.

Banco de Talentos

11
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Poderdo ser atualizados: conhecimento e habilidade, escolaridade, idioma,

capacitagdio, experiéncia profissional e experiéncia em treinamento (destaque na imagem

abaixo).
¥ Pag Banco de Tolentos &0
& senddor/Membro ¢
Nome: Matricudy Cargo
Emak DOD:  Telefone: Raml Undade de Exercion Funglo/Cargo em Comssio
Chefe Imedato; Contato: Ul do Curriculo (exemplo; bttes):
Auda
2 Wistérico de Cargos &
Ercico Saica Cargo Efetvo
Observacio:

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

Art. 9° Apds a divulgagio 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 Horus,
1T - Realizagfio da inscrigio na vaga de interesse publicada na intranet da unidade macro;
11T — envio de documentagido comprobatoria solicitada, se for o caso.

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

§ 2° A divulgacfo do recrutamento interno sera feita na intranet da unidade macro, com o prazo de inscrigio
de trés dias Uteis, devendo o candidato atualizar os curriculos no Banco de Talentos nesse periodo.

8. Recebe inscricoes
Responsavel: CGP

Prazo para a realizacdo da atividade: durante o periodo das inscrigdes (3 dias

uteis).

Descri¢iio: A CGP recebe, por e-mail, os pedidos de inscrigdo, confirmando-os aos

respectivos candidatos, em seguida.

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

Coordenadoria de Gestio de Pessoas
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PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOTAS

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

9. Extrai curriculos
Responsavel: CGP

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

periodo das inscrigdes.

\

Descrigio: Procede-se a extragdo dos curriculos correspondentes no Banco de

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

o Pagina Principal Banco de Talentos S 0

& Sservidor / Membro estao Talentos

5 Consulta de Talentos P2 R

, Pesquisar
Nome Matricuia Cargo
« [CIRA] @ £~ httpsy/aplicativos pgrmpfmplbr/horusniet public/2p=XASAS2BT0YeGYCwyVKBTjy 0Lzt W RN 4 noe =
£# Vaisvisitzdos [ Ramais © PR6O B servicos @ @ X G # Y I programa Motivagie © Estuwradascp [l ® Edem Bjcicer Ecursos @oc 5 () @ »
¥ Pagina Principal  Banco de Talentos 20
& Servidor/Membro g Cestio Takentos
Nome: Hatricul: Cargo:
Errai: DOD:  Tekfone Remal: Uridatle de Fxerciio Fungau/Cenyo e Comssio
Chefe Imedaro: Contato: Uri do Curriculo (cxempla; bttes):
— =
Histérico funcional | #3 Conhecmznto ¢ Hebidad Escolidas toma || [* Copactacio | (@ TepTENCE pro‘esond | § Experiings em Tranamenta
A Historico de Cargos | A 1 il 6o
Exercicio Saida Cargo Efetivo
1
2
3
4
Paginz  1det & Visualizzndo registros 1 - 5dz &

10. Atualiza divulgacio
Responsavel: CGP

Prazo para a realizacdo da atividade: imediato.
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Descrigio: Apos o encerramento do periodo de inscrigio, sera feita a atualizagio na
intranet da fase da selegdo, alterando-a de “Recrutamento aberto” para “Recrutamento em

andamento”.

Para tanto, deve ser feito o acesso a pagina do recrutamento interno na intranet no
seguinte caminho: Procuradoria da Reptiblica em Goias » Setores » Coordenadoria de Gesto
de Pessoas » Recrutamento Interno > Recrutamentos > Ano corrente » (CARGO
OFERECIDO), ir na aba “Edigio”, Editar Pagina - e na aba “categoriza¢do” selecionar a tag
“Recrutamento em andamento” e retirar a selegio do “Recrutamento Aberto” - manter

selecionada a tag “Recrutamento Interno”.

hudson@mpf.mp br ¥

Portal MPF . =
MPF/GO intranet p PN
Intranet Nacional ~ =
Institucional v | Setores v | Servicos v | Noticias | Site Antign | Internet do MPH/GO
> e (%) Procuradaria da Repiihiica em Goias » Setores » Nivisan de Gestan de Passnas » Recrnitamenta Infema > Recritamentns » Ano eorrente > SF
L 4 CoJuD
Solicitac3o on-line de Editar Pagina
Recrutamento Intemno _ — .
Padraom Categorizagao Datas Criadores Configuracoes
Tags

Tags sAn geralmente 11sadas para organizacn personalizadas de conteiido

Escolha entre as tags existentes.

1 Recomendacao .
Recrutamento aberto

| ¥ Recrutamento em andamento
Recrutamento finalizado
Recursos Humanos
Rede de Bibliotecas do MPI
Regimentos
Remocao -

»

2 de tags atualmente selecionadas.
Recrutamento Intcrno

Recrutamento em andamento

Itens relacionados

|Adicionar..

11. Seleciona candidato
Responsavel: Gestor da drea interessada

Prazo para a realizaciio da atividade: prazo de até cinco dias Uteis, prorrogavel por

igual periodo.

Descrigiao: Apos o término do prazo de inscrigdo, a CGP encaminha o PGEA ao
gestor solicitante contendo a relagdo dos candidatos acompanhada dos respectivos

curriculos.

O modelo do memorando esta disponivel no Unico em CGP/PRGO-

RECRUTAMENTO INTERNO- MEMORANDO - Encaminha curriculos.
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O gestor da area interessada, em conjunto com o responsavel direto da area
solicitante, selecionara o candidato, em cinco dias tteis, prorrogaveis por igual periodo, a

partir do recebimento do PGEA.

Atengdo: Se houver entrevista para a selecfio, sera de responsabilidade do gestor da area interessada o

agendamento e controle destas.

A escolha do servidor que melhor se adeque ao perfil exigido para a vaga ocorrera,
no caso das areas vinculadas a Secretaria Estadual, com a participagio do Secretario Estadual

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

A resposta contendo a indicagio ou nio de candidato selecionado deverd ser
encaminhada a CGP por meio de “despacho simplificado” no PGEA, conforme as sugestdes

abaixo:

Despacho de Indicagio candidato:

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

Despacho de ndo escolha de candidato:

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

2. ACGP 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 area de Gestdo de Pessoas, se houve ou nfo candidato selecionado.

12. Divulga resultado preliminar
Responsavel: CGP

Prazo para a realizagiio da atividade: um dia util.
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Descri¢ao: A CGP solicita a SINACOM, por meio do SNP, a divulgagdo da noticia
do resultado preliminar do recrutamento, fornecendo o texto basico, conforme modelo

abaixo:

MODELO DE ABERTURA DE SNP PARA SINACOM

];TTULO: Resultado preliminar Recrutamento e Sele¢do Interna: aberta vaga no Setor-Gabinete (INSERIR
AREA SOLICITANTE) (PR/GO (PGEA n°® 1.18.000.)

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

Os candidatos terfio 2 dias para interpor recurso

Atengiio: Sobre Recurso.

Apos decisio proferida pelo solicitante sobre a selegdo, podera ser interposto recurso no

prazo de dois dias uteis, a contar da publicagdo do resultado preliminar.

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

prazo de 2 dias uteis.

Caso o gestor entenda que o recurso ndo ¢ pertinente, deve-se encaminha-lo para decisio

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

Para verificar a autenticidade acesse

13. Elabora relatério
Responsavel: CGP
Prazo para a realizaciio da atividade: um dia.

Descri¢ao: Recebido o PGEA com a informagfio do solicitante e nio havendo
interposi¢do de recurso, a CGP elabora relatorio do procedimento, conforme o modelo
disponivel no Unico em CGP/PRGO - RECRUTAMENTO INTERNO — INFORMACAO -

Informa resultado.

Em seguida, encaminha 0 PGEA ao Procurador-Chefe.

Chave 333d94d1.61708849.1¢c15b022.4bc3d937

primeira assinatura em 08/05/2024 16:00.

14. Homologa
Responsavel: Procurador-Chefe

Prazo para a realizaciio da atividade: indeterminado.
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Descrigio: O Procurador-Chefe homologa o resultado e, se for o caso, autoriza a
lotagdo na area solicitante, encaminhando o PGEA a CGP para registro, conforme sugestéo

de texto abaixo:

DESPACHO
1. Ciente.
2. Homologo o resultado do recrutamento interno promovido no ambito do PGEA n® 1.18.000.xxxxx.

3. A chefia imediata do servidor do servidor selecionado para os fins do art. 11 da Portaria n® 778, de 28 de
agosto de 2017.

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

Descrigio: Recebido 0 PGEA, o chefe da unidade de origem do servidor selecionado
podera liberar a movimentagio do servidor, condicionada a reposigéo imediata ou posterior

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

Nos casos de ndo liberagdo imediata ou de estabelecimento de condigdo para
liberagio do candidato selecionado, o Chefe devera motivar com dados objetivos a sua

decisdo.

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

decidira a lotagao.
Segue sugestio de modelo de Despacho:

Modelo 1 — Liberacio condicionada a reposicao imediata

DESPACHO

1. Ciente.

2. Autorizo a liberagéio do servidor XXX, condicionada & sua reposi¢éo imediata.
3. A presente deciséo tem por fundamento XXX.

4. Ao Procurador-Chefe.

Modelo 2 — Liberacio condicionada a reposicao posterior

DESPACHO
1. Ciente.

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

3. A presente deciso tem por fundamento XXX.

4. Ao Procurador-Chefe.
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Modelo 3 — Liberac¢io mediante fixacio de data futura

DESPACHO

1. Ciente.

2. Autorizo a liberago do servidor XXX, a partir de dia/més.
3. A presente deciséo 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 podera condicionar a movimentagio interna &

reposigdo imediata ou posterior por outro servidor, ou ainda estabelecer data futura para liberaggo.

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

candidato ou se encerrara o processo de recrutamento e de selegio interna.

§ 3° A unidade de origem do servidor deveramotivar com dados objetivos os casos de néo liberagio imediata

ou de estabelecimento de condigdo para liberagéo do candidato selecionado.

16. Determina lotacéao
Responsavel: Procurador-Chefe
Prazo para a realizagiio da atividade: indeterminado

Descri¢ao: Recebida a resposta do Chefe da unidade de origem, o Procurador-Chefe
determina a CGP providenciar a lotagdo 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 XXXKXXKXKXXKXX.

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

Observagiio: Caso néo haja candidatos inscritos ou selecionados, o Procurador-Chefe designa servidor para

ocupar a vaga ou decide pelo nfio preenchimento.

17. Divulga resultado
Responsavel: CGP

Prazo para a realizaciio da atividade: 30 minutos
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Descri¢ao: Apds a homologagio a CGP dara publicidade ao resultado por trés vias:

I- Aos interessados (solicitante e servidor selecionado) encaminhando-lhes
memorando. O modelo do memorando estd disponivel no Unico em CGP/PRGO-

RECRUTAMENTO INTERNO- MEMORANDO - Informa resultado.

II- Pela intranet, acessando a pagina de recrutamento interno na intranet no
seguinte caminho: Procuradoria da Repiiblica em Goias » Setores » Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas » Recrutamento Interno > Recrutamentos > Ano corrente >
(CARGO OFERECIDO), ir na aba “Edigdo”, Editar Pagina - ¢ na aba
“categorizagdo” selecionar a tag “Recrutamento finalizado™ e retirar a selegiio do

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

i MPF/GOintronel T x AY T H

Intanct Nacions

Dagina tnictal | Insttucional | Sotoros « | Sorvices ~ | Noticas | Sito Antigo | intornot do MPFGO |

amentos ; Ano comenta s SE

coaun

—
o Editar Pagina

Padriom  Categorizagie  Datas  Criadores  Configuracdes

Tags

1ags sh0 g

te usadas para organizacho persanalizadas de conterido

re as tags existentes.

R otmenicsa
¥ Reciulanento Intemo
Recrutamento aber:o
oA eneians o ST
Recursos Hurmarn s
Redz de Bibliotecas do MPF
Remogao -

2 de tags atualmente selecionadas.
Recrutamento Intermo

Recrutamento finalizado

Itens relacionados

Adicionar

III- no boletim informativo local, para tanto sera necessario abrir SNP para que
Assessoria de Comunicagdo divulgue a noticia do resultado do recrutamento, fornecendo o

texto basico.

MODELO DE ABERTURA DE SNP PARA SINACOM

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

A CGP 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 lotacdo no Hoérus
Responsavel: SEREG/CGP

Prazo para a realizacio da atividade: 1 dia.
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Descricao: Apds deferimento da movimentagdo o Setor de Registro e
Acompanhamento Funcional deverd registrar a lotagdo dos servidores no Sistema Horus,

realizando os seguintes passos

> 1°. Acessar o Sistema Horus / Gestdo de Pessoal.
» 2°. No menu, escolher “Cadastro de Pessoal / Movimentago™.
» 3°. Pesquisar o nome do servidor que deseja alterar a lotagdo pela

matricula ou nome.

» 4° Na tela de “Nova Lotagdo de Efetivo Exercicio”, preencher os

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

> 5°. Por fim, clicar em “Gravar”.

19. Solicita alteracdo no Sistema ASI
Responsavel: SEREG/CGP
Prazo para a realizacio da atividade: 1 dia.

Descri¢ao: Por seguinte deve-se encaminhar e-mail ao Setor de Logistica - SELOG,
solicitando-o alteragdes no Sistema ASI, referente a entrada/saida/mudanga de lotagdes do

servidor.

Modelo de e-mail -Informa entrada/saida/mudanca de lota¢io de servidor

Senhor Chefe do Setor de Logistica,

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

(No caso de entrada ou mudanga de lotagfo, informar o local da lotagio)

Atenciosamente,

NOME DO CHEFE DO SETOR

Setor de Registro e Acompanhamento Funcional
Coordenadoria de Gestéio de Pessoas
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS
MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PRGO-CGP@mpf.mp.br
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20. Orienta atualizacdo do ramal
Responsavel: SEREG/CGP
Prazo para a realizacio da atividade:

Descri¢iao: O SEREG encaminha e-mail ao servidor orientando que atualize os dados

sala/ramal no sistema Horus.

Para atualizagio o servidor dever acessar o Sistema Horus e no programa "GPSNet
2.0" ir em "Informagdes Pessoais" ¢ na aba "Institucional" atualizar os dados referentes a

sala e ramal.

21. Altera perfil de acesso
Responsavel: SEREG/CGP
Prazo para a realizaciio da atividade: 1 dia

Descrigio: O Setor de Registro ¢ Acompanhamento Funcional (SEREG) deve ainda
abrir um SNP para a Se¢do de Atendimento, Relacionamento e Telecomunicagdes (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 informagdes solicitadas referente a movimentagio

interna;

» 3°. Clicar em “Abrir pedido”.

22. Atualiza Sistema Kairos
Responsavel: SEREG/CGP
Prazo para a realizaciio da atividade: 1 dia

Descricio: Por fim, deve-se excluir/incluir permissdes no Sistema KAIROS

referentes a lotagdo do servidor, realizando os seguintes passos:

> 1° Acessar o sistema Kairds.
> 2°. No “Menu”, acessar “Permissdes” e digitar na busca o nome do
servidor.
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» 3° Para alterar: deve-se editar a permissio que deseja modificar,

incluindo a data término e salvar.

23. Arquiva
Responsavel: CGP
Prazo para a realizagiio da atividade: 10 minutos

Descri¢ao: Finalizado o procedimento de recrutamento interno procede-se o
arquivamento no  Sistema Unico em “PROCEDIMENTO DE GESTAO
ADMINISTRATIVA — PGEA — ELETRONICOS — (ANO DE REFERENCIA)”,

Fim.
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