s

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

INSTRUCAO DE SERVICO N° 1, DE 24 DE MARCO DE 2025.

Dispde sobre os procedimentos e rotinas de servi¢co da Assessoria Juridica
Criminal no Superior Tribunal de Justica (AJCRIM-STJ/PGR).

O VICE-PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso das atribuictes
delegadas pela Portaria PGR/MPF n° 276, de 18 de dezembro de 2023;
CONSIDERANDO que, conforme o disposto no art. 11 do Regimento Interno do

Gabinete do Procurador-Geral da Republica (PGR), aprovado nos termos da Portaria PGR/MPF n°

40, de 24 de abril de 2020, compete a Assessoria Juridica Criminal no Superior Tribunal de Justica
(AJCRIM-STJ/PGR):

| — prestar assessoramento juridico no ambito criminal, especialmente na elaboracéo

de minutas das manifestac6es do(a) Procurador(a)-Geral da Republica ou membro por ele designado
perante a Corte Especial do Superior Tribunal de Justica, assim como de pecas de natureza recursal,
nos inquéritos, acoes penais e nos feitos a elas conexos;

Il — elaborar minutas de pecas extrajudiciais e instruir os procedimentos relativos ao
ajuizamento de demandas ou a adog¢do de providéncias na area de sua atuacao;

Il — receber, organizar, controlar e instruir autos judiciais e extrajudiciais, bem como
os documentos relativos a sua area de atuacao e registrar as medidas adotadas;

IV — cumprir tarefas de natureza administrativa, consultiva e de pesquisa técnico-
juridica afeta a sua area de atuacéo;

V — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e uniformizar os procedimentos
referentes a entrada, distribuicdo, tramitacdo e arquivamento de documentos, procedimentos
extrajudiciais e judiciais no &mbito da AJCRIM-STJ/PGR; e

CONSIDERANDO a necessidade de manter um acompanhamento perene do acervo
dos processos judiciais;

RESOLVE:

TITULO |

DISPOSICOES GERAIS
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Art. 1° Esta instrucdo de servico estabelece orientagcbes quanto aos expedientes
judiciais, extrajudiciais e administrativos no ambito da AJCRIM-STJ/PGR, cuja tramitagdo ocorre
por meio do Sistema Unico.

Paragrafo Unico. As disposi¢des desta instrucdo de servico sdo vinculantes para 0s
membros e servidores no ambito da AJCRIM-STJ/PGR.

TITULO Il

CAPITULO |

DOS DOCUMENTOS

Art. 2° Os documentos encaminhados para a AJCRIM-STJ/PGR deverdo ser recebidos
no gerenciador "Documento” do Sistema Unico, adicionando-se o marcador "Em Analise".

Paragrafo Unico. O recebimento de documentos consiste no recebimento de demanda
de qualquer espécie como expediente, noticia ou informacdo submetido a apreciacdo do PGR e
movimentado & Secretaria da AJCRIM-STJ/PGR.

Art. 3° Os documentos recebidos na AJCRIM-STJ/PGR deverdo ser submetidos a
analise quanto a prevencao do membro auxiliar.

Art. 4° Caso ndo reconhecida a prevencao do artigo anterior, 0s documentos deverao
ser distribuidos e designados aleatoriamente.

Paragrafo unico. Reconhecida a prevencédo, o expediente sera designado ao membro
auxiliar competente, com comunicagdo também a respectiva assessoria.

Art. 5° Em caso de recebimento de expediente que consista em Representacao oriunda
da Central de Atendimento ao Cidaddo que exija autuacdo em Procedimento Extrajudicial, deve-se
utilizar o modelo de Despacho criado pela Assessoria de Controle Extrajudicial (ACE), responsavel
pela pesquisa de correlatos e autuacdo de procedimentos extrajudiciais no ambito do Gabinete do
PGR, no Sistema Unico, utilizando a ferramenta Google Docs, a fim de facilitar o preenchimento das
informagdes necessarias ao cadastro dos feitos.

Paragrafo unico. Para utilizar o novo modelo, é necessario incluir a providéncia
"Autuar NF-PGR ou Autuar PA-PGR", a critério do membro auxiliar ou responsavel, selecionar a
opcdo Editor "Google Docs", Abrangéncia "Procuradoria”, selecionar o modelo denominado
"DESPACHO DE AUTUACAO GABPGR — Extrajudicial” e, ap6s assinado, deve-se movimentar
para ACE.

Art. 6° Em caso de recebimento de Noticia de Fato (NF) oriunda de Ministério Publico
Estadual em formato de documento, deve-se utilizar o modelo de Despacho criado pela ACE,

responsavel pela pesquisa de correlatos e autuacdo de procedimentos extrajudiciais no ambito do



Gabinete do PGR, no Sistema Unico, utilizando a ferramenta Google Docs, a fim de facilitar o
preenchimento das informacGes necessarias ao cadastro dos feitos.

Paragrafo unico. Para utilizar o novo modelo, é necessario incluir a providéncia
"Autuar NF-PGR ou Autuar PA-PGR", a critério do membro auxiliar ou responsavel, selecionar a
opcao Editor "Google Docs", Abrangéncia "Procuradoria”, selecionar o modelo denominado
"DESPACHO DE AUTUACAO GABPGR — Extrajudicial" e, apds assinado, deve-se movimentar
para ACE.

Art. 7° Em caso de necessidade de solicitacdo de pesquisa de correlatos, deve-se incluir
despacho simplificado, de ordem, solicitando as informac6es necessarias a pesquisa e, apos assinado,
movimentar para a ACE.

Art. 8° Em caso de solicitacdo de informacdes oriundas do Conselho Superior do
Ministério Publico Federal (CSMPF), haja vista a publicacdo de edital para selecao de Procurador(a)
Regional da RepuUblica para substituicdo de Subprocurador(a)-Geral da Republica, ap6s retorno da
ACE com a Certid&o, deve-se elaborar minuta ao CSMPF encaminhando as informacdes solicitadas.

Art. 9° No caso de autos judiciais em tramite no Superior Tribuna de Justica (STJ), o
assessor solicitara a Secretaria para que proceda ao pedido de pesquisa de correlatos junto a ACE ou
a Coordenadoria de Processamento Judicial da Secretaria Juridica e de Documentacao
(COPROJU/SEJUD), se for o caso.

Paragrafo Unico. A Secretaria devera minutar despacho com as informacoes
necessarias a pesquisa e, apés a devolucdo do pedido com a Certidao, designara para 0 membro
auxiliar responsavel e informara ao assessor.

Art. 10. Em caso de necessidade, serdo incluidas minutas de documentos no Sistema
Unico, adicionando-se o marcador "Elaboraco de minutas".

Paragrafo Unico. Apds finalizada e revisada a minuta, deve-se alterar o marcador para
"Minuta pronta™ e concluir para a assinatura.

CAPITULO Il

DOS E-MAILS

Art. 11. Os e-mails enviados para o correio eletronico da AJCRIM-STJ/PGR deverao
ser recebidos e analisados na caixa de entrada.

Paragrafo unico. O recebimento de e-mail consiste no recebimento de demanda de
qualquer espécie como expediente, noticia ou informacdo submetido a apreciacdo do PGR e
movimentado a Secretaria da AJCRIM-STJ/PGR.

Art. 12. Todos os e-mails recebidos na AJCRIM-STJ/PGR deverao ser submetidos a

analise quanto a prevencdo do membro auxiliar.



§ 1° Em caso de necessidade, deve-se incluir o e-mail no Sistema Unico para efetivo
encaminhamento.

§ 2° Na hipotese de e-mail referente & NF, deve-se entrar em contato com o membro
auxiliar designado/assessor para posterior juntada e andamento.

8§ 3% Em se tratando de Processo Judicial, deve-se entrar em contato com o membro
auxiliar designado/assessor para posterior juntada e andamento.

8 4° No caso de solicitagdo de audiéncia, deve-se entrar em contato com o membro
auxiliar designado para definicao da data e horario para agendamento e resposta ao interessado.

CAPITULO 111

DOS PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS/ADMINISTRATIVOS

Art. 13. Os procedimentos extrajudiciais/administrativos encaminhados para a
AJCRIM-STJ/PGR deverdo ser recebidos no gerenciador "Procedimento” do Sistema Unico,
adicionando-se o marcador "Em Analise".

8 1° O recebimento de expediente consiste no recebimento de demanda de qualquer
espécie como Procedimentos Extrajudiciais ou Administrativos, submetidos a aprecia¢do do PGR e
movimentado a Secretaria da AJCRIM-STJ/PGR.

§ 2° Em caso de recebimento de NF autuada, deve-se realizar a conversdao em NF-
PGR, incluindo-se a providéncia "Autuar NF-PGR", selecionar a opgdo Editor "Google Docs",
Abrangéncia "Procuradoria”, selecionar o modelo denominado "DESPACHO DE AUTUACAO
GABPGR - Extrajudicial™ e, ap6s assinado, deve-se movimentar para ACE.

Art. 14. Os Procedimentos Extrajudiciais/Administrativos recebidos na AJCRIM-
STJ/PGR deverao ser submetidos a analise quanto a prevencdo do membro auxiliar.

Art. 15. Os Procedimentos Extrajudiciais/Administrativos submetidos a analise quanto
a prevencao do membro auxiliar deverdo ser distribuidos e designados aleatoriamente ou, em caso de
prevencdo, designados ao membro auxiliar competente, com comunicacdo a0 membro/assessor.

81° A distribuicdo aleatoria é o procedimento no qual a Secretaria da AJCRIM-
STJ/PGR inclui os dados do Procedimento Extrajudicial/Administrativo em planilha, conforme a data
de recebimento, cujos nomes dos membros auxiliares ja estdo dispostos sequencialmente,
adicionando-se 0 marcador correspondente a autoridade investigada, quais sejam: Desembargadores
TJs, Desembargadores TRFs, Desembargadores TRTs, Desembargadores TREs, TCEs, Governador,
Membros do MPF, Residual Membros do MPU.

8 2° A mesma planilha deverd ser utilizada para alimentacdo de dados que compdem
0 Dashboard de expedientes da AJCRIM-STJ/PGR.

Art. 16. Os Procedimentos Extrajudiciais/Administrativos sdo submetidos a analise do

membro auxiliar/assessor para elaboracdo de minuta visando a realizacdo de diligéncias, converséo



ou ao declinio da NF, ou a instauracdo de inquérito, ou a promocéo de arquivamento, alterando-se o
marcador para "Elaboracdo de minuta", observada a rotina sugerida no Anexo I.

Art. 17. A realizacéo de diligéncias consiste em solicitacdo ou realizacao de diligéncias
que envolvam a elaboracdo de Oficios/Notificacdes ou a realizacdo de oitivas, alterando-se o
marcador para "Despacho a cumprir* e, apds cumprido, para "Aguarda resposta” em caso de resposta
pendente.

Paragrafo Unico. Apoés o recebimento das informacGes pendentes, altera-se o marcador
para "Atual com resposta” e comunica-se 0 membro auxiliar/assessor.

Art. 18. A andlise das informacdes realizada pelo membro auxiliar/assessor é tarefa
consistente na analise das informacGes recebidas e na verificagdo da necessidade de coleta de novos
elementos.

Art. 19. A conclusdo da andlise das informacGes é tarefa consistente na analise das
informacdes e na formacdo da livre conviccdo sobre os elementos coletados para elaboracdo de
minuta.

Art. 20. Apds a anélise sobre os elementos de convicgdo, deve-se elaborar a minuta
visando a conversao/declinio/instauracdo de inquérito ou arquivamento da NF, alterando-se o
marcador para "Elaboracdo de minuta".

§ 1° Ao incluir a minuta no Sistema Unico, é necessario incluir a Manifestagio em
conformidade com o tema e utilizando-se o codigo disponivel no Sistema Unico, de acordo com o
Sistema de Gestdo de Tabelas Processuais Unificadas do Conselho Nacional do Ministério Publico
(CNMP).

8 2° Em caso de elaboragdo de minuta sugestiva a ser assinada pelo membro auxiliar,
esta deveréa ser incluida como Manifestacdo e a minuta a ser assinada pelo membro responsavel devera
ser incluida como Manifestacdo em conformidade com o tema e utilizando-se o codigo disponivel no
Sistema Unico, de acordo com o Sistema de Gestdo de Tabelas Processuais Unificadas do CNMP.

Art. 21. Em caso de minuta elaborada pelo assessor, deve-se aguardar a revisdo desta
pelo membro auxiliar, alterando-se o marcador para "CORRECAO - Membro Aux".

Art. 22. O membro auxiliar, apds revisar a minuta, a conclui para assinatura do
membro responsavel, alterando-se o marcador para "Minuta pronta (Iniciais do membro
responsavel)” ou "Para assinatura (Iniciais do membro responsavel)".

Art. 23. Apos assinatura da Manifestacdo, altera-se o marcador para "Despacho a
cumprir".

Art. 24. O cumprimento de despacho é tarefa consistente no atendimento ao disposto

na Manifestagdo assinada pelo membro responsavel, que pode resultar na necessidade de elaborar



minuta de Oficio, solicitar Relatorio a Secretaria de Pericia, Pesquisa e Analise (SPPEA), movimentar
expediente, arquivar.

Art. 25. Em atendimento ao disposto na Manifestagdo, serdo incluidas minutas de
Oficio no Sistema Unico pela Secretaria da AJCRIM-STJ/PGR, conforme a necessidade, para
comunicacgdo ao representante, solicitacdo de informacao, encaminhamento de procedimento ou de
informacdes, alterando-se o marcador para "Elaboracdo de minuta" enquanto esta estiver sendo
elaborada e ap6s para "Minuta pronta (Iniciais do membro responsavel)” ou "Para assinatura (Iniciais
do membro responsavel)".

Art. 26. Ap6s assinatura, encaminha-se por e-mail ou pelo Sistema Unico, conforme o
caso.

Art. 27. Em atendimento ao disposto na Manifestacdo, serdo incluidas solicitacdes de
relatorios a SPPEA, utilizando-se o Sistema Nacional de Pedidos (SNP) e adicionando-se copia da
Manifestacdo assinada, alterando-se o marcador para "Aguarda resposta”.

Art. 28. Apds o recebimento do Relatério, deve-se inclui-lo no Sistema Unico, juntar
a NF e comunicar o membro auxiliar/assessor.

Art. 29. Em atendimento ao disposto na Manifestacdo que determine arquivamento,
deve-se arquivar o procedimento na pasta correspondente ao ano de recebimento/autuacéo.

CAPITULO IV

DOS PROCESSOS JUDICIAIS/IPLS

Art. 30. Os processos judiciais e inquéritos policiais (IPLs) encaminhados para a
AJCRIM-STJ/PGR deverdo ser recebidos no gerenciador "Judicial" do Sistema Unico.

Paragrafo anico. O recebimento de expediente consiste no recebimento de demanda
submetida a apreciacdo do PGR e movimentada a Secretaria da AJCRIM-STJ/PGR.

Art. 31. Os Processos Judiciais/IPLs recebidos na AJCRIM-STJ/PGR deverdo ser
submetidos a analise quanto a prevencdo do membro auxiliar e quanto ao possivel andamento,
inserindo-se o marcador correspondente a “Para Analise”, “Ciéncia”.

Art. 32. Os Processos Judiciais/IPLs submetidos a anélise quanto a prevencao do
membro auxiliar deverdo ser distribuidos e designados aleatoriamente pela Secretaria da AJCRIM-
STJ/PGR ou, em caso de prevencéo, designados o expediente ao membro auxiliar competente, com
comunicagdo a0 membro auxiliar/assessor.

Paragrafo unico. A planilha utilizada para distribui¢cdo deve ser mantida no drive do
setor.

Art. 33. A anélise da demanda realizada pelo membro auxiliar/assessor consiste na

analise das informacOes recebidas e na verificagdo da necessidade de realizacdo de diligéncias,



alterando-se o marcador para "Em Anélise — membro”, "Analise — Assessor 1", "Analise — Assessor
2", "Andlise — Assessor 3".

Art. 34. A realizacdo de diligéncias juridicas consiste no processo de coletar, analisar
e avaliar informacdes, podendo incluir a verificacdo de fatos, revisdo de documento e andlise de riscos
legais, alterando-se o marcador para "Diligéncias complementares™.

Art. 35. A anélise das informac@es consiste na anélise e verificagdo da necessidade de
coleta de novos elementos, caso haja tal necessidade, deve-se alterar o marcador para "Diligéncias
complementares™.

Art. 36. A conclusdo da andlise das informacdes consiste na analise das informacdes e
formacé&o da livre convicgao sobre os elementos coletados para elaboragdo de minuta.

Art. 37 Apds a analise sobre os elementos de convicgéo, elabora-se a minuta, seguindo
fluxo recomendado, conforme o tipo de demanda.

§ 1° Ao incluir a minuta no Sistema Unico, é necessario incluir a Manifestagdo em
conformidade com o tema e utilizando-se o codigo disponivel no Sistema Unico, de acordo com o
Sistema de Gestdo de Tabelas Processuais Unificadas do CNMP.

8§ 2° Em caso de elaborag@o de minuta sugestiva a ser assinada pelo membro auxiliar,
esta devera ser incluida como Manifestacao e a minuta a ser assinada pelo membro responsavel devera
ser incluida como Manifestacdo em conformidade com o tema e utilizando-se o codigo disponivel no
Sistema Unico, de acordo com o Sistema de Gestéo de Tabelas Processuais Unificadas do CNMP.

Art. 38. Em caso de minuta elaborada pelo assessor, deve-se aguardar a revisdo desta
pelo membro auxiliar, alterando-se o marcador para "Revisdo - Membro Aux".

Art. 39. O membro auxiliar, apds revisar a minuta, a conclui para assinatura do
membro responsavel, alterando-se o marcador para "Minuta pronta (Iniciais do membro
responsavel)” ou "Para assinatura (Iniciais do membro responsavel)".

Art. 40. Apos assinadas pelo membro responsavel, sera realizado o salvamento das
manifestacdes em arquivo pdf no drive do setor.

Art. 41. Em caso de necessidade, sera realizada a solicitacdo de compartilhamento de
informagdes por meio de midia junto ao STJ, bem como serd realizado o compartilhamento de
informacodes pelo mesmo meio (ou mesma forma).

Art. 42. Em caso de necessidade, sera realizado o peticionamento junto ao STJ via
Central do Processo Eletronico (CPE/STJ), conforme Manual disponivel no drive do setor.

Art. 43. A atualizacdo do Dashboard é tarefa consistente em alimentar a planilha de
dados de entrada de Processos Judiciais oriundos do STJ na AJCRIM-STJ/PGR.

8 1° Inicialmente, é necessario gerar o relatorio de estatisticas de entrada de processos

do STJ no dia anterior, filtrando pela data e pelo grupo de distribuicdo pai, qual seja AJCRIM/STJ.



8§ 2° Apos, verifica-se se 0 processo correspondente ja consta no Dashboard e, caso
contréario, preenchem-se os dados relativos a demanda.

Art. 44. Nas hipoteses do artigo 28-A do Cddigo de Processo Penal, o Ministério

Pablico podera propor acordo de ndo persecucdo penal (ANPP), observada a rotina sugerida no Anexo
.

8 1° Ao serem iniciadas as tratativas do ANPP, sera requisitada a suspensdo de
tramitacdo do feito principal (IPL/autos judiciais).

§ 2° As tratativas deverdo tramitar em autos apartados até o momento em que for
celebrado o respectivo acordo devidamente homologado junto a Corte Especial. Em seguida, devera
ser juntado o termo do acordo celebrado no respectivo IPL/Autos Judiciais, solicitando a suspensao
de tramitacdo até o término do cumprimento do ajustado.

8 3° Nos casos em que a proposta de ANPP restar infrutifera, devera ser requisitado o
levantamento da suspensdo dos autos principais e 0 arquivamento do feito em que tramitou a proposta
de acordo.

Art. 45. O disposto no artigo anterior aplica-se, no que couber, a tramitagédo da proposta
de transacdo penal.

CAPITULO V

DA EMISSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 46. A solicitacdo de emissao de diarias e passagens consiste no encaminhamento
de solicitacdo de emissdo de diarias e passagens a Subsecretaria de Viagens e Eventos/SA, conforme
a necessidade do membro auxiliar, observada a rotina sugerida no Anexo llI.

Art. 47. A solicitacdo de emissdo de diarias e passagens € efetuada no Sistema de
Gestdo de Viagens, observando-se o prazo minimo de 21 (vinte e um) dias de antecedéncia, salvo em
casos de urgéncia.

Art. 48. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Coordenador ou Coordenadora da
AJCRIM-STJ/PGR, conforme a situagdo concreta.

Art. 49. Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacéo.

HINDENBURGO CHATEAUBRIAND PEREIRA DINIZ FILHO

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 26 mar. 2025. Caderno Administrativo,
p. 1.
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ANEXO |
DA INSTRUC}AO DOS PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS/ADMINISTRATIVOS

1. Anélise de NF:

1.1 Inicialmente, verificar se ha algum documento que apresenta 0 resumo sobre 0s
fatos/representacdo, a fim de ter uma nocao geral do assunto que sera analisado.

1.2 Apés, acessar 0os documentos que estdo juntados na representacdo e verificar,
criteriosamente, se realmente existem elementos minimos de crime ou autoria, bem como verificar se
realmente o representado é detentor de foro por prerrogativa de funcdo no STJ, conforme previsdo no
art. 105, I, “a”, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (CRFB).

1.3 Feita a analise, adotar as seguintes medidas: (a) ndo possui elementos minimos de
crime ou autoria = promogdo de arquivamento; (b) existem duvidas e foi citado algum procedimento
gue ndo consta nos autos da NF = pedido de informacdes complementares; (c) os fatos ja foram ou
estdo sendo apurados em inquérito, acdo penal, procedimento investigatorio criminal (PIC) na PGR,
ou se j& houve arquivamento de NF sobre os mesmos fatos = arquivamento por duplicidade; (d) possui
elementos que caracterizem crime e indiquem autoria de possivel autoridade com foro no STJ =
pedido de instauracdo de inquérito, sindicancia (no caso de desembargador, pede instauracdo de
sindicancia antes do inqueérito) ou pode converter em PIC para realizar diligéncias; (e) possui
elementos que caracterizem crime, mas 0 suposto autor ndo possui foro = declinio de atribuicdo ao
Ministério Pablico competente.

2. Providéncias para inclusao de Minuta/Manifestacdo na NF:

2.1 Arquivamento: providéncias > incluir > decidir sobre arquivamento > registrar
decisdo de arquivamento > modelo/modelo por etiqueta > objetivo (escolher dentre as opgdes o
motivo do arquivamento) > resumo > salvar.

2.2 Pedido de informacdes complementares: providéncias > incluir > elaborar
documento diverso > gerar documento > tipo de documento e selecionar a opgdo “despacho” >
modelo/modelo por etiqueta > objetivo (escolher dentre as opc¢des) > resumo > salvar.

2.3 Pedido de instauragcdo de inquérito no STJ: providéncias > incluir > solicitar
instauragdo de Inquérito Judicial > solicitar instauracdo de Inquérito Judicial > modelo/modelo por
etiqueta > orgdo destinatario e escrever “Superior Tribunal de Justica” > movimento e escrever
“instaura¢do de Inquérito Judicial” > incluir integra com modelo > Orgdo Destinatario (Superior
Tribunal de Justica) > Movimento (600431 MANIFESTACAO EM TRIBUNAIS
SUPERIORES/Requerimento de Instauracéo de Inquérito Judicial > salvar.

2.4 Instauracdo de Sindicancia: providéncias > incluir > elaborar manifestacéo

diversa > elaborar manifestagdo avulsa > modelo/modelo por etiqueta > 6rgéo destinatario e escrever
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“Superior Tribunal de Justica” > movimento e escrever ‘“manifestacdes em Tribunais
Superiores/requerimento diverso” > incluir integra com modelo > salvar.

2.4.1 E necessario incluir a referéncia a Sindicancia correspondente, apds a inclusio
desta no Sistema pelo STJ.

2.5 Observac0es acerca da inclusdo de Minutas/Manifestacdes:

2.5.1 Colocar o0 modelo certo para cada tipo de providéncia, os quais podem ser
encontrados no Google Drive da AJCRIM/STJ.

2.5.2 Criada a minuta, inserir 0 numero do respectivo procedimento analisado, bem

como da Manifestacdo, registrando na planilha mencionada.

ANEXO 11
DA TRAMITACAO DO ANPP E DA TRANSACAO PENAL

O ANPP tramitara em autos apartados, tendo em vista que compete ao Juizo a
respectiva homologacdo ou ndo do que for pactuado entre a parte e 0 Ministério Publico.

Contudo, para que ndo sejam necessarios pedidos de prorrogacao de tramitacdo do IPL
ou da respectiva acdo penal em curso, faz-se necessario peticionar nos autos principais quanto a
tramitacdo de tratativas para eventual celebracdo de ANPP.

J& nos autos em apartado, que podera ser uma Peticdo (PET), devera ser iniciado no

campo "Incluir", conforme a seguinte ilustracdo do Sistema Unico:

PROVIDENCIAS Incluir
Propor Acordo de N3o Persecucdo @ D"//‘
Incluir despacho de suspensdo em razdo de diligéncia T@

-y r '\ T=1
Certificar antecedentes (para ANPP) L1
Notificar o interessado
Registrar ata T@f
R . ) . - ™™

egistrar Acordo de M3o Persecucdo \mj
Manifestagdo - Homologacdo do Acordo ™
Manifestagdo - Homologacdo do Acordo (MNI) *
Certificar recusa na celebragio do Acordo ou interessado ndo encontrado T@

No campo "Incluir despacho de suspenséo em razao de diligéncia™, sera juntada copia

do pedido feito junto ao respectivo Relator dos autos principais no ambito do STJ.



Ainda que seja requisitada a juntada de antecedentes criminais a parte, recomenda-se
a realizacdo de SNP-SPPEA para o devido confronto analitico dos antecedentes.

O campo “Notificar o interessado” é o oficio ou outro meio de comunicagao expedido
referente a possibilidade de celebracdo de ANPP.

O Registro da ata corresponde a audiéncia presencial ou por videoconferéncia entre o
Ministério Pablico e a parte sobre a celebragdo do acordo e eventual assinatura do ajuste.

Ainda que exista a possibilidade no unico de encaminhamento da proposta via Modelo
Nacional de Interoperabilidade (MNI), ao menos até a presente data, foi informado pelo setor de
informéatica que tal possibilidade se encontra inoperante, razdo pela qual deve ocorrer o
peticionamento via CPE.

No caso de restar infrutifero o acordo, deverd ser certificado no Gltimo campo,
informando-se nos autos principais e pugnando-se pelo levantamento da suspensdo da tramitacéo.

A tramitacdo da transacdo penal é similar ao ANPP, com a ressalva de que, até a
presente data n&o existe esta providéncia no Sistema Unico.

Recomenda-se também a tramitacdo em apartado aos autos principais.

Assim, faz-se necessario peticionar nos autos principais quanto a tramitacdo de

tratativas para eventual celebracdo de transacédo penal.

ANEXO I
DA INCLUSAO DE DIARIAS E PASSAGENS NO SISTEMA DE GESTAO DE VIAGENS

1. Para a inclusdo de solicitacdo de emissdo de diérias e passagens a pedido dos
membros, auxiliares ou responsaveis, deve-se acessar 0 Sistema de Gestdo de Viagens, clicar no
Menu "Solicita™, "Preenche Inicial” e inserir os seguintes dados:

2. No campo "Autorizador":

2.1 UAG Requisitante: Chefia de Gabinete do Procurador-Geral da Republica.

2.2 Categoria Orgamentaria: Se ndo houver nada especifico, selecionar "Geral".

2.3 Subcategoria: Se ndo houver nada especifico, selecionar "Auxilio PGR".

3. No campo "Proposto":

3.1 Tipo: Membro.

3.2 Matricula Membro: Clicar na "lupa™ e escrever o nome ou sobrenome do membro,
apos clicar no nome as informacdes sdo inseridas na janela.

3.3 Clicar em "Continua".

3.4 Inserir a data inicial e a data final das diérias.

3.5 Inserir a cidade de origem e de destino.



3.6 Antes de incluir as diarias, inserir se a atividade é "Area Fim" ou "Area Meio". Ao
clicar em "Incluir Diaria", um pop up ir4 abrir solicitando informagdes complementares.

3.7 Viagem vinculada a um evento da PGR: selecionar "Sim" ou "N&o".

3.8 O MPF custeard a hospedagem. Em geral, seleciona-se "Indiretamente, por
pagamento de diarias”, a ndo ser que haja direcionamento contrario.

3.9 Clicar em "Confirmar".

4. No campo "Trecho":

4.1 Ao preencher o "Tipo™ (em geral, aéreo), um pop up sera aberto informando
algumas observacdes, devendo-se clicar em "Ok".

4.2 Inserir os codigos dos aeroportos (BSB, SDU, CGH, etc.) na origem e destino, bem
como a Companhia Aérea e 0 nimero do voo.

4.3 Marcar se havera bagagem despachada (somente é necessario marcar essa 0p¢ao
se 0 membro se manifestar acerca dessa necessidade e forem cumpridos 0s requisitos previstos no §
3°do art. 16 da Portaria PGR/MPU n° 41, de 25 de junho de 2014), data, horério de saida e chegada

e, caso necessario, incluir observacao.

4.4 No campo superior direito, marcar a opcao "Indenizacdo Adicional por Trecho"

caso 0 membro cumpra 0s requisitos previstos no 8§ 1° do art. 16 da Portaria PGR/MPU n° 41, de

2014, a ndo ser que 0 membro expressamente rejeite.

4.5 Marcar se 0 membro precisa de atendimento especial.

4.6 Salvar o trecho e repetir a operacao para o trecho da volta.

5. No campo "Projeto":

5.1 Clicar em "N&o".

6. No campo "Motivo/Despacho™:

6.1 Motivo: Area Fim - Auxilio PGR.

6.2 NUmero da etiqueta do Sistema Unico: Adicionar o nimero da etiqueta da Portaria
de designacdo do membro para atuar na AJCRIM/STJ, inserindo sempre a etiqueta mais recente.

6.3 Preencher o nome do evento, local, cidade, data, hora e incluir observacéo, caso
seja oportuno.

6.4 Salvar cadastro e enviar para reviséo.

6.5 Se o pedido for efetuado com 21 (vinte e um) dias de antecedéncia, este fluxo é
suficiente. Caso o0 pedido seja efetuado em prazo menor, é necessario enviar e-mail para pgr-
viagenscve@mpf.mp.br, pgr-chefiaviagens@mpf.mp.br e para o0 membro beneficiado, informando o
numero da Solicitacdo de Viagem e a justificativa, além de anexar a cOpia da Portaria de designacéo

do membro e a imagem da tela da Solicitagdo de Viagem.


http://hdl.handle.net/11549/20412
http://hdl.handle.net/11549/20412
http://hdl.handle.net/11549/20412

6.6 Para anexar a imagem da tela da Solicitacdo de Viagem a fim de anexar no e-mail
acima referido € necessario acessar o Menu “Acompanha”, clicar em “Consultar Viagem”, informar
o sobrenome do membro no campo “Nome do Proposto”, clicar em “Consulta”, clicar no resultado
da pesquisa e na parte inferior da tela, clicar em “Imprime SV/AV”.

7. Para acompanhar andamento do pedido:

7.1 Acessar 0 Menu "Acompanha".

7.2 Consultar viagem.

7.3 Inserir o nome do membro.

7.4 Selecionar a Solicitacao de Viagem.

7.5 Acessar o Menu “Movimentagdes”.

8. Para acompanhar se o bilhete foi emitido:

8.1 Acessar 0 Menu "Acompanha".

8.2 Consultar viagem.

8.3 Inserir o nome do membro.

8.4 Selecionar a Solicitagéo de Viagem.

8.5 Acessar o Menu “Bilhete”.



