PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 4, DE 9 DE MAIO DE 2017.

Aprova os procedimentos relativos a Assessoria juridica de apoio a atividade
de Custus Legis, no ambito do NTC, procuradoria da Republica em Goias.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA EM GOIAS,
no uso das atribui¢des conferidas pelo art. 33, inciso II, do Regimento Interno do Ministério Publico
Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF N° 382, de 5 de maio de 2015, e pela Portaria PR/GO n°
76. de 13 de maio de 2014, resolve:

Art. 1°. Aprovar os procedimentos relativos a Assessoria juridica de apoio a atividade
de Custus Legis, no ambito do Nucleo de Tutela Coletiva da Procuradoria da Republica em Goias,

conforme anexo desta Instrucao de Servigo.

Art. 2°. Estabelecer que compete a Assessoria juridica de apoio a atividade de Custus
Legis:
I — cumprir as normas e os procedimentos estabelecidos na instru¢do, bem como

prestar informagdes e esclarecimentos sobre a utilizagao deste;

IT — propor ao Nucleo de Tutela Coletiva, sempre que necessario, a atualizacdo e

revisdao do manual.

Paragrafo Unico. Para o desempenho das atribui¢cdes estabelecidas nos incisos
anteriores, a Assessoria juridica de apoio a atividade de Custus Legis recebera o suporte técnico da
Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica, que acompanhara o cumprimento desta instrucao,

bem como realizara medi¢ao dos resultados obtidos apds o projeto de melhoria de processos.

Art. 3°. Esta Instru¢do de Servigo entra em vigor na data da sua publicacao.

MARCELLO SANTIAGO WOLFF

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 10 maio 2017. Caderno
Administrativo, p. 19.
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Apresentagao

Este Manual é resultado do empenho dos Procuradores do Nucleo de Tutela Coletiva da
Procuradoria da Republica em Goias e dos servidores envolvidos no Projeto Piloto de implantagao
do Modelo Organizacional de Trabalho n° 8 "Servigo de apoio para tratativa de alto volume
recorrente”. O Projeto estabelece rotinas que viabilizam o trAmite de processos judiciais, de modo
a atender os critérios constante do Projeto de Modernizagdo dos Gabinetes - MOGAB, adotado

pelo Ministério Publico Federal.

O Modelo possui como diretrizes: Fortalecer atuagado projetizada, fomentar a interagao

entre oficios e a especializacdo da atuacao finalistica.

Tem como objetivo a especializagdo de uma Assessoria Juridica para tratativa de autos
avaliados como de baixa complexidade e com alto volume e/ou por especializagao tematica ou de

€scopo.

Por fim, como instrumento importante num contexto de modernizagdo e de
acompanhamento da velocidade das mudancgas, este Manual nao deve ser considerado um fim
em si mesmo, antes, deve primar pela flexibilidade e adaptagao diante das futuras realidades,
podendo sofrer modificacdo e revisdes normalmente requeridas pela necessidade de melhoria

continua dos servicos prestados pelo Ministério Publico Federal.
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Versao: 1.0
Autor: Gina Lobrigida Mendes e Vitor Felipe Junqueira
PJE - MS

Elementos do processo

] 1. Acessa Pje e identifica processo

Descricao: Servidor da Cojud, que foi habilitado pelo gestor do Pje, acessa o sistema com seu CPF e senha e identifica os processos que
estdo com vista ao MPF.

Executante: Coordenadoria Juridica

] 2. Cadastra processos no UNICO
Descrigao: Realiza cadastramento dos processos no UNICO.

Executante: Coordenadoria Juridica

1 3. Distribui via UNICO.

Descrigao: Apos cadastramento, distribui os processos aos gabinetes dos procuradores do NTC (custus legis), de acordo com as

respectivas classes tematicas.

Executante: Coordenadoria Juridica

] 4. Acessa UNICO e recebe processo eletronico

Executante: Secretaria dos Oficios NTC

] 5. Analisa complexidade e volume

Descrigao: Identifica a complexidade e o volume;



Encaminha a Assessoria de Apoio os de Baixa Complexidade/Alto Volume e os demais ficam sob responsabilidade do Oficios.

Executante: Gerente da Assessoria de Apoio

] 6. Designa servidor
Descrigao: E feita a designac&o do servidor, conforme o tema, por meio de grupos de designacdo a serem criados no Unico.

Executante: Gerente da Assessoria de Apoio

[ 7. Elabora minutas

Descrigdo: Elabora as minutas de cota/manifestacéo, disponibilizando-a na pasta “MINUTAS” = PJe = “MINUTAS PARA APRECIACAQ”.
Formatacao:

-Letra padrao: Arial 14;

-Letra de ementas: Arial 12;

-Espacamento: 2;

-N° do processo no rodapé;

-N° do péagina no no rodapé;

em Reunido do NTC

Executante: Assessoria de Apoio

[ 8. conferelrevisa minuta
Descrigcao: O(a) Procurador(a) confere/revisa as minutas feitas pelos estagiarios/assessores, cujos arquivos estdo gravados na pasta
“MINUTAS” = PJe = “MINUTAS PARA APRECIACAOQ’.



Ao aprovar as minutas, converte os respectivos arquivos em pdf e os transfere para a pasta “MINUTAS” = PJe = “MINUTAS
APROVADAS".

Executante: PROCURADOR(A)

] 9. Peticiona via UNICO

Descricao: Assina/Peticiona via UNICO.

Executante: Procurador(a)
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Autor: Gina Lobrigida Mendes e Vitor Felipe Junqueira
FISICOS

Elementos do processo

[] 1. Providencia de busca de processo
Descrigao: Providencia a busca dos processos na Justica Federal.

Executante: Coordenadoria Juridica

] 2. Cadastra processos no UNICO
Descrigao: Realiza cadastramento dos processos no UNICO.

Executante: Coordenadoria Juridica

[ 3. Distribui via UNICO.

Descrigado: ApoOs cadastramento, distribui os processos para os gabinetes conforme a
area tematica e critérios definidos em resolugédo pelos membros no NTC, mediante guias
impressas.

Executante: Coordenadoria Juridica

[ 14 Confere/Recebe Processo
Descrigao: Confere 0s processos, assina as guias impressas e encaminha os autos para
o(a) procurador(a) ou servidor designado.

Executante: Secretaria do Gabinete

] 5. Analisa complexidade e volume
Descrigao: Realiza a triagem dos processos e identifica os que sdo de BAIXA
COMPLEXIDADE/ALTO VOLUME. Eventualmente, o Procurador pode designar esta

tarefa. Executante: Procurador(a)

BAIXA COMPLEXIDADE e ALTO VOLUME.

[ 6. Recebe/Confere os Processos
Descrigao: Confere os processos, recebe via UNICO e assina as guias impressas.

Executante: Assessoria de Apoio



[ 7. Elabora minutas
Descrigado: Elabora a minuta de cota/manifestagdo, disponibilizando-a na(s) pasta(s)
respectivas (ndo imprime as pecas);
Formatacéo:
-Letra padrao: Arial 14;
-Letra de ementas: Arial 12;
-Espacamento: 2;
-N° do processo no rodapé;
-N° do pagina no no rodapé;
Fixa na capa do processo um lembrete onde consta o nome do arquivo e a pasta
onde esta inserida a minuta;
Devolve os autos ao respectivo gabinete, movimentando-o pelo UNICO;
Colhe assinatura na guia;

Arquiva a guia em pasta propria.
Executante: Assessoria de Apoio

] 8. Recebe/Confere os processos
Descrigao: Confere os processos, recebe via UNICO e assina as guias impressas.

Executante: Secretaria do Gabinete

ALTA COMPLEXIDADE e BAIXO VOLUME.

] 9. Elabora minutas
Descrigao: Elabora a minuta de cota/manifestacdo disponibilizando-as na pasta(s)
respectiva(s).
Formatacéo:
-Letra padrao: Arial 14;
-Letra de ementas: Arial 12;
-Espagamento: 2;
-N° do processo no rodapé;
-N° do pagina no no rodapé

Executante: Assessoria do Gabinete



[_1 10. conferelrevisa minuta
Descrigao: Confere as minutas feitas pelos estagiarios/assessores, cujos arquivos estao
gravados na pasta geral, com o nome do OFICIO, que est4 diretamente vinculada & pasta
principal “ASSJUR-NTC-CUSTUS LEGIS”;

Imprime as pecas aprovadas e as assina.

Executante: Procurador(a)

] 11. Recebe os autos aprovados

Executante: Secretaria do Gabinete

[ 12. Inclui dados no UNICO
Descrigdao: Alimenta o sistema UNICO com as informagdes necessarias sobre os
processos € insere a integra do documento produzido, quando for o caso.

Executante: Secretaria do Gabinete

[ 13. Movimenta Processo

Descrigao: Movimenta os processos, via sistema UNICO, para a Cojud e encaminha os
processos fisicos, mediante guia impressa.

Obs.: As impressoes das pecgas sao feitas em papel reciclado, frente e verso.

Executante: Secretaria do Gabinete

[ 114, Realiza remessa dos processos a Justica Federal
Descrigao: Faz a remessa dos processos a Justica Federal .

Executante: Secretaria do Gabinete
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Autor: Gina Lobrigida Mendes e Vitor Felipe Junqueira

E-JUR

Elementos do processo

[ 1 1. Acessa e-Cint

Descrigdo: Acessa o sistema de intimagdo e citagdo eletronica (e-Cint), no sitio da

Justica Federal (www.jfgo.jus.br), com sua propria senha e recebe as intimagdes.

Executante: Coordenadoria Juridica

] 2. Imprime/encaminha lista para Assessoria de Apoio
Descrigao: Imprime a lista dos processos, encaminhando uma via da listagem para a
Assessoria de Apoio.

Executante: Coordenadoria Juridica

[ 3. cadastra e distribui via UNICO
Descrigao: Cadastra os processos; Distribue, pelo UNICO, os processos aos respectivos
gabinetes vinculados a area de atuagcédo de acordo com a matéria tratada nos autos.

Executante: Coordenadoria Juridica

[ 4. Recebe processo via UNICO e informa ao Procurador

Executante: Secretaria do Gabinete

] 5. Analisa complexidade e volume
Descrig¢ao: Identifica a complexidade e o volume;

Encaminha a Assessoria de Apoio os de Baixa Complexidade/Alto Volume e os
demais ficam sob responsabilidade do Oficios.

Executante: Gerente da Assessoria de Apoio

BAIXA COMPLEXIDADE e ALTO VOLUME.

[ e, Designa servidor
Descrigdo: E feita a designacéo do servidor, conforme o tema, por meio de grupos de
designacao a serem criados no Unico.

Executante: Gerente da Assessoria de Apoio


http://www.jfgo.jus.br/

|:| 7. Elabora minutas

Descrigao: Elabora as minutas de cota/manifestagcdo, disponibilizando-a na pasta

“MINUTAS” = PJe = “MINUTAS PARA APRECIACAQ”.
Formatacéo:

-Letra padrao: Arial 14;

-Letra de ementas: Arial 12;

-Espacamento: 2;

-N° do processo no rodapé;

-N° do pagina no no rodapé

Executante: Assessoria de Apoio

ALTA COMPLEXIDADE e BAIXO VOLUME.

[_] 8. Elabora minutas

Descrigao: -Elabora as minutas das manifestagoes/pareceres e grava na pasta

“MINUTAS” = eproc = “MINUTAS PARA APRECIACAQ”.
Formatacéo:

-Letra padrao: Arial 14;

-Letra de ementas: Arial 12;

-Espagamento: 2;

-N° do processo no rodapé;

-N° do pagina no no rodapé

Executante: Assessoria do Gabinete

] 9. Confere/revisa minuta

Descrigdo: O(a) Procurador(a) confere/revisa as

minutas

feitas

pelos

estagiarios/assessores, cujos arquivos estdo gravados na pasta “MINUTAS” = PJe =

“MINUTAS PARA APRECIACAO”.

Ao aprovar as minutas, converte os respectivos arquivos em pdf e os transfere

para a pasta “MINUTAS” = PJe = “MINUTAS APROVADAS".

Executante: Procurador(a)



] 10. Assina eletronicamente
Descrigao: Confere as pegas minutadas, converte-as em pdf, assina eletronicamente e
as disponibiliza na pasta “MINUTAS” = eproc = “MINUTAS APROVADAS.

Executante: Procurador(a)

[] 11. Envia peti¢ao assinada digitalmente a JF, via e-Proc.
Descrigao: Envia peticdo assinada digitalmente a JF, via e-Proc. Anota na listagem o
numero de recibo de cada processo peticionado eletronicamente;

Faz a migracao dos arquivos para a pasta MINUTAS TRANSMITIDAS.

Executante: Gerente da Assessoria de Apoio

[112. Inclui a integra de BC/AV e movimenta os processos via UNICO
Descri¢ado: Faz a movimentagao dos processos, pelo UNICO, adicionando o inteiro teor
das pecgas assinadas digitalmente.

Executante: Assessoria de Apoio

] 13. Arquiva lista
Descrigao: Realiza arquivamento da lista para controle.

Executante: Assessoria de Apoio



ANEXO I

Iniciado

Levantamento de casos de baixa complexidade vinculados ao NTC (Tratativa de|

MPF

ESTUDO E PLANEJAMENTO o vohua roconronteh CONCLUIDO APGE/ASSP
ELABORACAO DO FLUXOGRAMA DA LS.' ELTE::&%;;?::ﬁ::;gZS dzﬁNVi#?es vineuladas as rotinas de tratativas de alto) .\ yipo APGE
APRESENTACAO DO FLUXO GRAMA Apresentar fluxograma em reunido com os membros do NTC 25 DE ABRIL APGE/ASSP
APROVACAO DO FLUXO GRAMA Aprovar possiveis atualizagdes resultantes da reunido do NTC do dia 25 de abril. | ATE 3 DE MAIO NTC
ASSINATURA DO TERMO DE ADESAO Assinar o termo de adesdo. ATE 5 DE MAIO NTC
ELABORACAO DA 1S. Sgi\‘bjomr::e ér;j:u:j;p(izmicﬂrg:jo ia;ax(j@ualiza: as rotinas de tratativas de alto| ATE 5 DE MAIO APGE
PUBLICACAO DA PORTARIA EDA LS. Publicar Portaria ATE 12 DE MAIO SE
INICIO DAS ATIVIDADES :1:;27 Das atividades piloto das tratativas de alto volume e baixa complexidade do| ATE 15 DE MAIO NTC/AS®
é’;’f)L]:SSE DA PRODUTIVIADE INICIAL | ca e Relatorio Geons de produtividade dos servigos prestados pelo ntcleo. | 12 DEJUNHO | APGE/ASSP
ELABORACAO DO RELATORIO INCIAL Enviar Relatério preliminar 8 AMGE, para apoio e possiveis ajustes. 12DEJUNHO | APGE/ASSP
ANALISE DA PRODUTIVIADE— GCONS iﬁliz&io de Relatorio Geons de produtividade dos servigos prestados pelos| 14 DE JULHO APGE/AMGE
o AR RELATORIO  — FEEDBACKIG1,400,030 de relatério de funcionamento das estruturas criadas. 21DEJULHO | APGE/ASPO
APRESENTACAO DOS RESULTADOS | Apresentagdo dos resultados para o NTC. 28 DEJULHO | APGE/ASSPO
ELABORACAO DO RELATORIO FINAL Elaboragio de relatorio final com sugestdo de implantagio em outras unidades do| 04 DE AGOSTO AP(:::E'\;[AGSESPO/

LS.": Instrugdo de Servigo




Levantamento de casos de batza comrplexidade vinculadosao MTC (Tratativa de alto

FINaL

ESTUDO E PLANEJAWMENTO CONCLUIDO
wolume recorrente).
ELARBORAGAD DO FLUXOGRAMA [Elaboracio do fluzoorama das atividades vinculadasas rotinas de tratativas dealto wolume
X ; CONCLIUIDO
LALS1 e haixa complexidade do NTC.
APROVAGAQ DO FLUXOGRANMA Aprovar rimsta do flhisograma em rewrddo com o8 membros do NTC 20DE ABRIL
h Elaborar Instrucdo de Servico para maralizar a2 rotinas de tratativas de alto wolume e ATE 5DE
FLABORAGAODALS. béiza complesidade do NTC. MATD
- Elaborar em comjunte (NTCPR/GO & AMGE-PGR) minuta de portaria regularnentando o ATE 5DE
FLARBORAGAD DA PORTARIA niclen de tratativas de alto wolume - IDELA 15 LIAID
PUBLICAGAQDA PORTARIA E DA . . ATE 12DE
Lo Publicar Portaria MATO
- - . . . . ATE 12DE
IMNCIO DAS ATIVIDADES Inicio Das atividades piloto dastratativas dealto wolume e baiza cormplexidade do NTC. MAID
ANALISE D%E%EI%UTNIADE B Extracio deRelatdrio Goons de produtividade dos servigos prestados pelos nicleos 12DE JULHO
&‘;g%ﬁcggiﬁgéo B Flaboracdo derelatdrio de funcionamento das estrutwas criadas 21 LE JULHO
APRESENTACADDOS ; )
RESULTADOS Apresentacio dos resultados para a uridade 28 DE JULHO
ELABORAGAO DORELATORIO | pray cacty e relatério final com sugestiio de implantagio erm outras widades do MFF | 28 DE JULHO




