SECRETARIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 7, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2016.

Aprova as normas técnicas e os procedimentos relativos a Substitui¢do de
Subprocurador-Geral da Republica constantes do manual instituido pelo
Escritorio de Processos Organizacionais do Ministério Publico Federal.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso da

atribuicdo que lhe confere o art. 6°, inciso V, do Regimento Interno Administrativo do Ministério

Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5/5/2015 e tendo em vista o que consta
no Processo Administrativo PGR/MPF n° 1.00.000.015832/2015-60, resolve:

Art. 1° Definir o processo Substituigdo de Subprocurador-Geral da Republica
(Codigo 03.17.02) como integrante do portfolio de processos do Ministério Publico Federal - MPF.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo
Substitui¢do de Subprocurador-Geral da Republica, inserido no macroprocesso de Suporte

Institucional (Codigo 03), conforme manual anexo.

Art. 3° S3o atribuigdes do Conselho Superior do Ministério Publico Federal -

CSMPF, como responsavel pelo processo:

I - cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidas nos referidos

manuais, bem como prestar informagdes e esclarecimentos sobre a utilizacao destes;

IT - acompanhar o cumprimento do manual pelas unidades do MPF envolvidas nos

respectivos processos de negocio;

III - mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apds o projeto de

melhoria de processos;

IV - propor ao Escritorio de Processos Organizacionais do MPF (EPO/MPF), sempre

que necessario, a atualizagdo e revisao dos manuais.
Art. 4° Sdo atribuicdes do Escritorio de Processos Organizacionais do MPF:

I - promover, sob supervisdo e aprovagao do Secretario-Geral, a analise, formatagao,

atualizacdo e revisdo pertinentes dos manuais de normas e procedimentos;


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf

IT - providenciar a publicacdo e registro dos respectivos manuais € das suas

posteriores modificagdes.

Art. 5° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publica¢ao.

LAURO PINTO CARDOSO NETO

Publicada no DMPF-e, Brasilia, DF, 29 fev. 2016. Caderno Administrativo, p. 56.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/80108/DMPF_ADM_20160229.pdf

ANEXO DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 7/2016

1. Substitui¢dio de Subprocurador-Geral da Republica

Elementos do processo

Event

0 processo de convocagio de Procuradores Regionais da Repiblica para substituir Subprocurador-Geral da
Republica ¢ regulamentado pelas Resolugdes CSMPF n° 81 e 117, disponibilizadas no site do Conselho

Superior: "http :/csmpf per.mpfimp br/".

1. Analisa membros em licenca

|
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Acompanhar os afastamentos existentes, semanalmente, pela intranet { Wiki-Secretaria Juridica e de
Documentag do-Subsecretaria Juridica-SUBJUR-Diviséio de Processamente Judicial-membros em atividade,
Link: "https:#wiki.mpf.gov.br/images/b/b7/Lista Subs ativos.pdf™);

Verificar a existéncia de vacincia ou afastamentos superiores a 30(trinta) dias;
1.1 Lista da SUBJUR

Descri¢éio
A Lista deve conter as Informagdes dos nomes, tipos e periodos de afastamentos ou vacéncias superiores a 30
dias, que pode ser obtida através do Link: https:/wiki mpf gov br/images/b/b7/Lista Subs_ativos pdf

— Solicita confirmacio do periodo da licenca
Descri¢do
Solicitar confirmagdo do afastamento 4 Diviséo de Provimento, Registro e Informacdes de Membros/S GP;

Keceobe conlirmacac

Descri¢éo
0 prazo sera definido pela Secretaria Executiva.

4. Elabora consulta
Descri¢do
Elaborar Oficio Circular destinado aos Procuradores Regionais da Repiiblica.
Cadastrar no sisterna Unico;

4.1 Oficio circular consultando quem aceita substituir

Descrigiio

"Senhor(a) Procurador(a) Regional da Repuiblica,

Considerando a necessidade de o Conselho Superior do Ministério Pablico Federal designar Procurador
Regional da Repiiblica para substituir Subprocurador-Geral da Repiiblica em face das Resohigdes CSMPF
N 81 e 117, solicito a Vossa Exceléncia informar o seu interesse em substituir, no periodo de XX a XX de
XX de XXXX.. Em caso afirmativo, necessdrio seja cientificado o Procurador-Chefe da Unidade.



A manifestacdio deve ser encaminhada a Secretaria do Conselho Superior, até o dia XX de XXXX de
XXXX."

Descriciio
Colher assinatura do Procurador-Geral da Reptiblica;

6. Autua processo

‘D_]cscricﬁo

Autuar processo, com o oficio assinado pelo PGR, no sistema Unico;

Juntar ao processo: lista de membros em atividade, cépia das Resolugdes n® 81 e 117 e lista de antiguidade
dos Procuradores Regionais da Repiiblica;

Realizar movimentagio circular para todos os Procuradores-Regionais da Reptiblica, pelo sistema Unico;
Imprimir todas as guias de movimentagio e juntar ac processo;

Imprimir lista atualizada de Procuradores Regionais da Repiiblica que ja tenham substituido Subprocuradores-
Gerais da Repiiblica, disponivel: "G:\Conselho Superior'Substituiicao de subprocuradorestilista de PRRs que
substituiram SPGR"

Juntar lista ao processo, para verificar a Procuradoria Regional da Repiblica que terd preferéncia na
designacio.

Descricdo
O prazo deve seguir uma razoabilidade de modo que se possa instruir o processo para julgamento na proxima
Sessdo do CSMPF.

L
Descricdo

Preencher tabela de Procuradores Regionais da Repiiblica que aceitam substituir Subprocurador-Geral da
Repiiblica, disponivel "G:AConselho SuperioriSubstituicac de subprocuradoresiTabelas padraes”.

A tabela deve ser preenchida da seguinte forma:

Ordenar as unidades segundo a prioridade, da Procuradoria Regional da Reptiblica que a mais tempo néo
substitui para a mais recente;

Colocar os membros de uma mesma Regional segundo o critério de antiguidade.

Colocar observagdes tais como: "nunca substituiu”, "substituiu no periodo XX"

9. Solicita manifestagao do Proc. Chele
Descricdo
Caso o Procurador Regional da Republica niio tenha encaminhado a manifestagio do Procurador-Chefe da
unidade, elaborar Oficio destinado ao Procurador-Chefe, nos seguintes termos:
"Senhor Procurador-Chefe,
Solicito a manifestagio de Vossa Fxceléncia acerca do afastamento do Procurador Regional da Repiiblica
XXXXXXXXXXXX para substituir o Subprocurador-Geral da Republica, no periodo de XX de XXXX de
XXXX a XX de XXXX de XXXX ( Resolugies CSMPF n°s 81 e 117)."



Descrigiio
Colher assinatura do Procurador-Geral da Republica;

Se for autorizado, fazer oficio "De ordem”.
guarda manifestagio do Procurador-Chefe

Descri¢do

Nio hi prazo regulamentar, deve seguir uma razoabilidade de modo que se possa instruir o processo para
julgamento na préxima Sessio do CSMPF. A manifestacio deve conter a anuéncia ou discordéncia do
Procurador Chefe em relagio ao afastamento.

Solicita estatistica de prod

Descric¢io

Elaborar oficio destinado ao Corregedor-Greral do Ministério Piiblico Federal, nos seguintes termos:

"Senhor Corregedor-Geral,

Visando subsidiar as préximas indicagbes de Procurador Regional da Repuiblica para substituir

Subprocurador-Geral da Republica, solicito a Vossa Exceléncia a estatistica de produtividade dos membros
constantes da relagéo anexa (art. 2° da Resolugido CSMPF n° 81)."

Anexar tabela de Procuradores Regionais da Repiblica que aceitam substituir Subprocurador-Geral da
Repiiblica;

3 ma estatistica de produtividade
Descri¢iio
Elaborar relatério estatistico de produtividade.
Remeter ao Conselho Superior.

Descriciio
Solicitar 4 Divisao de Processamento Juridico relatério de processos devolvidos por Procuradores Regionais
da Republica, apds periodo de substitui¢iio de Subprocurador-Geral da Reptiblica.

5. Elabora Relatorio
Descrigiio
Elaborar o relatdrio € atribuigio da Divisdo de Processamento Juridico — DPI.

Relatério deve conter informagio de processos devolvidos, se for o case, apds substituir Subprocurador-Geral
da Repuiblica.

6. Inclui processo em paula
Descricio
Inclui processo na pauta do Conselho Superior;

A depender da urgéncia, o Conselho Superior pode autorizar o Procurador-Geral da Republica a realizar
consulta e designar Procurador Regional da Republica para substituir Subprocurador-Geral da Reptblica.



| I ‘_:"-: a4 proposta de ubstituicao
Descrigiio
Preencher proposta de membro a ser indicado para substituir Subprocurador-Geral da Repiblica, segundo os
critérios da Resolugdo, disponivel: "G:\Conselho SuperioriSubstituicac de subprocuradores\Tabelas padrdes”

Descri¢iio
Trata-se da Sessdo do CSMPF em que havera a deliberaciic — pelo Colegiado — do Procurador Regional da
Republica que substituird o Subprocurador-Geral da Republica.

Descri¢do
Elaborar termo de deliberagio, conforme modelo adotade pela Secretaria do CSMPF.

Descrigiio
Elaborar portaria de designaciio.

No caso de afastamento de SPGR:

"0 PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, nos termos das Resolucdes CSMPF n®s 81 e 117, de 19 de
setembro de 2005 e de 4 de outubro de 2011, respectivamente, e tendo em vista a deliberagfio do Conselho
Superior do Ministério Publico Federal na XX Sessfio Ordindria, realizada em XX de XXXX de XXXX
(processo CSMPF n° 1.00.001. 000X XX/XXX-XX), resolve:

Designar o Procurador Regional da Republica XXXXXXXXXXXXX, letado na Procuradoria Regional da
Republica da XX Regifio, para exercer, em substituicio, as fungdes de Subprocurador-Geral da Republica,
inclusive a de atnagfio perante o Superior Tribunal de Justica, em virtude do afastamento do Subprocurader-
Geral da Republica XXXXXXXXXXXXXXXXX, no pericdo de X a X de XXXX de XXXX "

No caso de vacincia do cargo de SPGR:

"0 PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, nos termos das Resolucdes CSMPF n®s 81 e 117, de 19 de
setembro de 2005 e de 4 de outubro de 2011, respectivamente, e tendo em vista a deliberagiio do Conselho
Superior do Ministério Publico Federal na XX Sessfio Ordindria, realizada em XX de XXXX de XXXX
(processo CSMPF n° 1.00.001. 000X XX/XXX-XX), resolve:

Designar o Procurador Regional da Republica XXXXXXXXXXXXXXXXX, lotado na Procuradoria
Regional da Republica da X* Regifio, para exercer, em substitnicdo, as fungdes de Subprocurador-Geral da
Republica, inclusive a de atuagéio perante o Superior Tribunal de Justiga, em virtude da vacincia, por motivo
de XXXX do cargo da Subprocuradora-Geral da Repiblica XXXXXXXHXXXXXXXX, no periodo de X a
XX de XXXXXXXX de XXXX.



Descrigiio
Colher assinatura do Procurador-Geral da Reptiblica.
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Descricdo
Solicitar publicagiio da portaria, pelo sistema Unico nos meios oficiais, conforme procedimento detalhado site
no manual do sistema Unico -

https:/fwiki.mpf.gov.br/index.php5/20C3%9 Anico:Manual/Docurments A dministrativo/Publica
26C3%A T%C3%A 30

Aguardar publicagiio;

Anotar data, secfio e folhas da publicagfio e assinar a anotagio;

Fazer copia da portaria para juntar aos autos;

Encaminhar original da portaria para Divisio de Provimento de Membros — DPRIM.

Descricio
Movimentar cépia da portaria e do termo de deliberagio para o Procurador-Chefe da Unidade respectiva e
para o Procurador Regional da Repiblica designado, através do seguinte procedimento:

Acessar processo no Unico

Acessar a sequéncia de campos: “providéncias®-> expedir oficios —> registrar despacho —> preencher, no
despacho criado, os campos de unidade responsavel (CSMPF) e resumo (Encarninhe-se copia do termo de
deliberagéo e da portaria.)

Clicar no boto incluir.

Incluir integra do termo de deliberagfio e da portaria no despacho

Transformar em eletrénico

Movirmentagio circular

Incluir: Procurador-Chefe da Unidade e Procurador Regional da Repiiblica designado
Movimentar e imprimir guia.

Descricdo

Verificar no sistema Unico se todos os documento constantes no processo estao referenciados;
Arquivar no sistema Unico;

Colocar o processo fisico no armdrio respectivo, de acordo com o ano de autuagio.



