MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA - 2* REGIAO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 1, DE 7 DE MAIO DE 2018.

Define os procedimentos a serem seguidos pelos segmentos administrativos
em casos de movimentagdes permanentes ¢ desligamentos de colaboradores
terceirizados vinculados a Procuradoria Regional da Reptublica - 2* Regido

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA
REPUBLICA DA 2* REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais, nos termos dos poderes que lhe
sdo conferidos pelo artigo 50, II, da Lei Complementar n® 75, de 20 de maio de 1993, pelo artigo

55, do Regimento Interno Diretivo do Ministério Publico Federal (Portaria PGR n°® 357 de 5 de
maio de 2015) e pela Portaria PGR n° 1036, de 27 de setembro de 2017,

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos minimos a serem seguidos
pelos segmentos administrativos da unidade quanto as providéncias necessarias em casos de
movimentagdes € de desligamentos de colaboradores terceirizados vinculados a PRR - 2* Regido,

EXPEDE a seguinte instrugdo de servigo:

Art. 1°. Os procedimentos de movimentagdes permanentes e de desligamentos de
colaboradores terceirizados observarao, dentre outros, os principios da isonomia, impessoalidade,

moralidade, transparéncia e continuidade do servigo, bem como o clima organizacional da unidade.

Art. 2°. Compete ao Secretdrio Regional, ap6s prévia manifestacdo conclusiva da
Coordenadoria de Administragdo, a decisdo quanto & movimentagdo permanente e ao desligamento
de colaboradores terceirizados vinculados, por meio de contratos de locacdo de mao-de-obra, a PRR

- 2* Regiao, motivados pela Administragao.

Art. 3°. Compete aos fiscais técnicos e administrativos a elaboragdo de relatorio
fundamentando o motivo da solicitagdo de movimentacdo permanente ou de desligamento do
colaborador terceirizado, submetendo aos Coordenadores dos respectivos segmentos ou chefes das
Divisdes equivalentes, que elaborardo relatério final a ser enviado, com manifestagdao conclusiva, a

Secretaria Regional.
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§1°. As solicitagdes de movimentagdo, quando realizadas pelos destinatdrios dos

servigos, deverdo ser formalizadas a Administra¢ao por escrito.

§2°. Em todos os casos, apds decisdo da Secretaria Regional acerca da movimentagao
ou desligamento do colaborador terceirizado, os destinatarios do servigo por ele prestado deverao

ser cientificados da mudanca, nos termos orientados pelo Secretario Regional.

Art. 4°. Nos casos em que o desligamento do colaborador terceirizado for promovido
de oficio pela empresa prestadora do servico, os fiscais técnicos e administrativos deverao colher
informagdes junto aos encarregados/supervisores, quando houver, bem como junto a contratada,
acerca dos motivos determinantes, submetendo relatorio circunstanciado aos Coordenadores dos
respectivos segmentos ou chefes das Divisdes equivalentes, que elaborardo relatorio final a ser

enviado a Secretaria Regional.

Pardgrafo Unico. A comunicacdo do desligamento mencionado no caput aos
destinatarios do servico somente serd realizada apos a decisdo do Secretario Regional, na qual

constardo os termos em que a comunicacao devera ser realizada.

Art. 5°. Prescindem de comunicagdo as chefias hierarquicamente superiores € aos
destinatarios dos servicos prestados pelos colaboradores terceirizados as movimentagdes
temporarias de curto prazo, como, por exemplo, coberturas de almogo e afastamentos legais

inferiores a 5(cinco) dias..

Pardgrafo tinico. As auséncias por motivos de férias e afastamentos legais com
periodos superiores a 5 (cinco) dias deverdo ser comunicadas aos destinatarios dos servigos
prestados e as chefias hierarquicamente superiores, através do quadro de aviso existente no hall do

andar.

Art. 6°. Os relatérios previstos nesta Instru¢do deverdo ser realizados por meio de

documentos eletronicos no sistema Unico.

Art. 7°. As ocorréncias acerca do desligamento de colaboradores deverdo ser
registradas durante toda a vigéncia da prestacdo dos servigos, organizando-as em processos de

fiscalizagao pelo prazo de 05 (cinco) anos.

Art. 8°. Os segmentos administrativos envolvidos nesta Instru¢cdo de Servigo atuardo
com maxima discricdo, cordialidade e observancia aos direitos fundamentais, previstos no

ordenamento juridico.

Art. 9°. Os casos omissos ¢ eventuais manifestagdes contrarias a decisdo do

Secretario Regional serdao decididos pela Procuradora-Chefe.



Art. 10. Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacio.

MARCIA MORGADO MIRANDA

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 9 maio 2018. Caderno Administrativo, p. 32.
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