MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 3* REGIAO
GABINETE DO PROCURADOR-CHEFE

P

INSTRUCAO DE SERVICO N° 2, DE 8 DE JUNHO DE 2017

Aprova o manual de normas e procedimentos relativos as
Rotinas do Gabinete do Procurador (a)-Chefe — Parte |
constantes do manual elaborado no Escritério de Processos

Organizacionais desta Unidade.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA DA 3*
REGIAO (PRR/3* Regido), no uso das atribui¢des legais que lhe sio conferidas pelo Regimento
Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5
de maio de 2015,

RESOLVE:

Art. 1° Definir o Manual de Normas e Processos no ambito da PRR/3* Regido como
integrante do portifolio de processos da Procuradoria Regional da Republica da 3* Regido na sua

area de atuacao.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos do manual de rotinas

do Gabinete do(a) Procurador(a)-Chefe preparados na PRR/3* Regido conforme anexo.

Art. 3° S3o atribuigdes do Gabinete do(a) Procurador(a)-Chefe (GPC), como

responsavel pelo processo:


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

I - cumprir as normas, prazos e procedimentos estabelecidos no referido manual, bem

como prestar informagdes e esclarecimentos sobre a utilizagao dele;

I - acompanhar o cumprimento do manual pelos Gabinetes, Coordenadorias,

Secodes/Setores da PRR/3?* Regido envolvidos nos respectivos processos de negocio;

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

melhoria de processos;

IV - propor ao Escritorio de Processos Organizacionais da PRR/3* Regido

(EPO/PRR/3* Regido), sempre que necessario, a atualizagdo e revisdo dos manuais;

Art. 4° S3o atribui¢des do Escritério de Processos Organizacionais da PRR/3? Regido,

sempre que necessario, a atualizacao e revisao dos manuais, além de:

I - promover, sob supervisdo e aprovac¢ao da Chefia de Gabinete do(a) Procurador(a)-
Chefe, a analise, formatacao e atualizagdo pertinentes dos manuais de normas e procedimentos, com

a coordenagdo técnica e homologagao do Escritorio de Processos do MPF;

IT - providenciar a publicagdo e registro dos respectivos manuais e das suas

posteriores modificagdes.

Art. 5° Esta Instrugao de Servico entra em vigor na data de sua publicagdo.

MARIA CRISTIANA SIMOES AMORIM ZIOUVA

Procuradora-Chefe PRR/3* Regido

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 14/06/2017, Caderno

Administrativo. p. 133
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Apresentagao

No contexto de modemimgio do Mineténo Pablico, o Gabinete dofs)
Procuradonal-Chefe, em conjunto com a Assessoria de Manejamento & Gestho Estratigica
{APGE), elaborou este marual que requlamenta a roting de trabalbo do Gabinete dola)
Frocuradonal-Chefe da PRES? Regiso .

Olajetive — Pretendsa-ie, com a implemeantacso deste Mamual de Mormas & Procedimetos,
dissiplingr @ padronizar ratinas de traballd & estabelecer mecantsmos de gestdo, avalado
a contrake de indicadoras de desem penho para a govemanda corporatia dos procassoes da
PRRS* Ragiso,

Ambito de aplicagio - Fsta Morma de Promedimanto serd esecutada pelo Gabinata dofa)
Procuradonial-Chefe, Gabinete de Procuradores Begionais ¢ Gabinetes de Procurasdores
Regionais Eedomes. Akeragies e sugestdes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao
Esertding de Piocedios da PRRST Ragaba.

Matagse Ulilizads — BPMM (Business Process Modeling Notation)



Legislagao Aplicavel

Partaria PFRR/3* Regifo n® 175, de 14 de Outwbro de 2014 - Dipoe sobre oo
critérios & procedimentos & serem aplicados ma substituicho de membros na
Procuradona Regional da Repibica da 3° Reglbo

Resolugio CSMPFE n® 139, de 06 de Outubro de 201% = Foa egras que devardo
orierlar o exencicio de plardo nas Unidades do Ministério Pablico Federal;

Fartaa na Procumccna Regional da Republica da 3 Regise em dias ites, fora do
mpediante normal, finas de samana, feriados e pontos faculativos @ eoesso

forenss

Partaria PRR/¥* Regifie n° 54, de 22 de Feversiro de 2007 - Dispde sobne a
repart gio de atribuigdes enbre os olicios na Procunadona Regional da Repablica da
3" Regiss
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Frocuradesio
Rogienol da
Eupitalica Marnial do Gabsnete dola) Procurador]aj-Chela
39 Regita

Elementos do processo

MPF

Adiribgnssbe Fplibin Feglerad

Pats J

[ 1. Encaminha oficio
Drescrigao
Responsiwet Sabinete dodal Prouradeorias)-Chefe

A chefia de gatinete dewe eriar Ofcie-Circular Medelo 1) a0 Gabinahes
e Procuradones () Reclonas, solicicando manifestagdo sobre o nterecce em ofica no
plant3o pidicial do recesso forense, o qual ocome enire o= dias 20 de dez=mbro = 06 de
JANEro.

Comborme 8 Resolugle CSWPF m 15002015 tkodos of merbros do
Ministérc Plblico deverdo participar do plant®a, save quanda hower nimers suficents
o i ntEressacios cue espon lEneamenta akandam s0 serign, ficando arionzada & escusa de
onscifnda.

Adrn disses, durante o plantSo B efusgBo @ gerd, NS0 estando vinculada &
mataria raferente ac aficio de itdaridade de membro plantonista

Impertame Exme oficio onundo do Gabinete dedd Prearadoridl-Chefe @ encaminhado

paraos demais gabinetes, geraimente, entre os meses de cutubro & nowembro.

L 2. mdica os dias de interesse
Bescrigio

[rformar o5 da =m gue posul nteresss e partcipar do plantso,
comuni ekl o Gabinete doda)  Proouredoria)-chefe  por el RT3

prochefe@mpfmpbn
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Procuraderio
Rogienod da

Empihlica Matrwial do Gabdnete dola) Prociseader] a-Chefa
19 Ragida

MPF

Akt Pabibin Pl

i J

[ 2. Elabora minuta da eseala

Baharar a minutade sseala 9= plantls, coreiderande & ragras das Portanss
PRR3' i 38472015 & 54,2017, conferme o moela 2

& Requisitos:
Conuaderarse que ha benefioo a0 proauradores quande ofidam ne pdantdo do
recessa forensa, ume vez oue sdquirem o dirgito a fdga compersabna EntSa,
havendo wancs inteness ados para o masma dx
17 Esecod her s mannbios gque n B oiiciaran nes plantSes dos dols ancs anbenares
& Selecionar o membro mas an bigo,

(| 4. Encaminha prévia de escala
Dresorigie

14 nat x| r 13-

Ermiar & prévia de escals de plantia aos Proecuradoresiss ) Regionais, por e-
mail, solicitando manifestac¥o acewa de eventuad necessidade de d Iﬂaqh
lntamente com & prévia da escda de plat8o, ecarminher planilhes

referentes aos plantonistas que atuaram durante arecesso nos daois anos anteriores.

[ 5. Toma eidneis
Dumerigie

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
Jwww nnipeecnci mpd me beGario-c-doloanidisms-c Elronioo-dmpls
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Procuraderio
Rogienod da
Empihlica Matrwial do Gabdnete dola) Prociseader] a-Chefa
19 Ragida

n It net Gl r | ]
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Akt Pabibin Pl
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Tomar oéncia ds datas em que foi escdade para redizar o plantdo e avalar

a neces sidade o rraidenga da escala

Ol Solicitar alteragio na escala
Dumerigio

i k Gabinat ol Praoyrscionia B ola Bapibik

Cean hajs mecessidec de alteragB, enceminha por e-mall, e GalMnets
datal Precuradarial-chele. a alteragdo nals) datads em que ird redizar o plantio

stificend, 5o possivel, 8 necessidede de mudanga

= T. Comunica concorddnecia
Diescriche

Responsasst Gabinete doda) Procuradora) Regional daR=piblca

Caso haa concorddnda com a escaa d= plantio proposta, comunicar o
Ganete dalo} Pracuradorta-chefe, per a-mal

[ & cria portaria
Destrigio
n 13 ingt { r i

Mo Sistsma Linico, 8 sametaria deve crigr & minute o partana eetdni ca de
nabur=za admink trativa.

[nclr <ormo Zsinante oo do mento o(d) Froolrador(g)-chefe

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
ww Eranipesnc i mpd mp betdario-e-boletmdisre-c Elronico-dmpl<
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Procuraderio
Hoglenol da

MI F Bunihlica Marwial do Gabinete dafa) Procuradora)-Chefa

Aisacis Fiiton Fetera | 37 Ragicio "y
Mo Orffice, elabarer a portania seguindz o modd o 3
Evportsr o srquive paa pdf @ sdciohsls, nece forfmeto, ma inteoes da

documnente do Sistemna Unica.
[mprirnir & partans para revi 50 e &5in 80ra dolg) Proo redor (@-ch efe.
Cigpeniblizar o docurmento pam 8 essinabura digtd doom logn &

SEN NEEoHEr)

[ 9, solicita publicaciio da portaria
Dﬂan??n

na L net Ll I Lal-

A sacretana deue solio b publicasdo da portaria, nos wekulos ofidas, por
meia ok Sitema Unico, & CIEP-PGR Diisle de Editoracio o Publicogle) ufilizande
Ui e el

Acormparhar 8 publicacBn am dianie ofldd, corsultamds 8 eficuets do
chocuments ro Sisterra Unica

Publicar & portaia na Intemet @ Inirane tFortan s anafAdmnistratvas 2
temetiPlantlio de Proouradores oa PRR 3 Regsa ¢ adicionar o ink da publcagBo

Sahiar o portarin essinads na pasta de rede da Gabinete doba) Preo radarizl-

chefe,

(] 10. Divulga a escala com os telefones funcionais
Descricio
Divulgar, por =-mai, 4 S=retaria Fegiona, 3 escala de plantsa com o

teletones fundiom § dos rrembros.
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Procuraderio
Rogienod da
Empihlica Matrwial do Gabdnete dola) Prociseader] a-Chefa
19 Ragida s

i J

MPF

Akt Pabibin Pl

[ 11, Cientifica Interessados
Dcn:ru??n-

n t n r fll-

Pelo Sistema Dnica, movimentar a portana circulammente aos setores
nteressados: Gabinetes de Prowwradones Regionals, Secretaria Regional, Coordenadonia de
Gestio de Pessaas & Conndenadaria un dca e de Dooumen oo,

Por e-mall (precidends@irfjus.be), encamirher @ portara a0 Gabinet: da
Presidéncia ce TRF 3° Regio pars linde dmogklo 45,

Aruiver 3 porteria origing detmdnica e fisicamenta

[ 12. Toma diéncia
Descrigio

k n a1 Prog o (50 P cda B i

Racebar a portans elerdnica ne Sstama U oo

[nformar o membre soore o data do plant#o

Werilcar sa hl necessidhde de dteragls dais) datals) canfarme o Rierase
daia) pracuradarial

Casa hge recessdade de mudega, cominicar o gebinete  dofE)

pro:ou radaorfay-<h efe.

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
ww Eranipesnc i mpd mp betdario-e-boletmdisre-c Elronico-dmpl<
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Prari mmbrra
MPF Bi v 5 Farnis dao Gabinests ol 8) Preorsdon s)-Chals
v b Praters | T By Parte ]

2 PLANTEAG JUDICIAL DE MEMBROS EM DIAS UTEIS (FORA DO HORARIC DE
EXFEDIENTE), FINAIS DE SEMANA, FERIADOS E PONTOS FACULTATIVGS

1

=
— e~
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”
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|17

Escrinio de Praveis Depomsariena i — PR Rl
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Procuraderio
Rogienod da
Rupihlica Marnial do Gabsnete dola) Pro i@ -Chafa
19 Ragida s

Elementos do processo

MPF

Akt Pabibin Pl

O 1. Elabora etcals semestral

Dagcricio
n E dcm g o Dooam

0 plantde judicid de rrembros em dies Oleis ffors do hordne de
spedienie], nas de semana ferados & pontos Taoultaivag & obioeidio pera todog os
metTircs @ 8 escdl 84 rasl mde com resezamanto entre os procuredones,

0 paricdo de plantdo & de umasemang comini oo & quartas-feiras, a partr
s 1908, @ términ o na quar ta-fara subsequents & 12,00

Antes do inicic de novo semestre ciar a escala semestra de plantdo
SEQIUInCK BS reexas previstas nes Portanes PRR 3" n® 38402005 @ S4/2017.

Sabvar @ escalm e anquive aditvel

Enceminhar o oonogreme #o Jabinets da Proouradors Chede por &-mal
[priprochefempfmen

Cordorme & Fesadl ugio CEMPF n® 155/2015 todss o membros do
Ministéric Piblioo deverse participar do plantfo, save quando hower nomens sutidente
e i nbEressanng oue espon iEneamenta sandam 0 sendgn, icando iloizads & ey de
conscignda,

Alem dissg durante o plam3a, @ auacdo & gord, néo estanda vinoulada & makéria

refer=nte &0 ofio o de tibulan desde do meambro plantoriska

[ 2. plabera minuts de portaria

Drescricio

Dhpc ey vkt digialmenie confoeme MF 8™ 2 100-2 de I4/0R001, que malini & fcaraun de Cheves Piblices Bradlein - ICP-Beasil O documento pode ser socisada o cndessgo
clessimiin Wip Vwww Enmipascns i mpd mg beGario-c-bolotm skl ronico-dmple
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Procuraderio

Rogienod da

Empihlica Matrwial do Gabdnete dofa) Procsrador

19 Ragicn 2 5 g
e ]

Mo Sistema Unioo, a seoretana do Ganete dofa) Procuradorial-chefe deve

MPF

Akt Pabibin Pl

criar & minuta de partaia derénica de nalreza sdminisratia.

[nchir como asinante do documento ola) Proouradorai-chefe.

Mo Office, elabonar 3 portaria secuinas o modo 1

Biportar o aouig para pdf. & sdiciend-lo, neste formato, ne inegra do
docurments doSisterma lnica.

[rprirmir & poctana para revisdo @ sss natura do Procuradondl-chafs,

Crzponiblzar o doourmenta para & assinaura digital (com lagn = senhayf
tokenl

[ . salicita publicaio
Desirigio
Besponsavel Gabinete dedd) Proorador(s)-Chefe

A secratara deve soliditer & publicago da portaria, pos waicd os oficiak, por
melo o Setama Unico, & CIEF-PGR (Dhisdo o Editoragio @ PublicagBo) utilizando
Fqdiun g el

Acorrpanhar 8 publicaglo em disne ofidd consultando 8 efiqueta do
dacumente ra Sisterra Lnico,

Fublicar @& porteria ma  InfranetfPortarlas o fAdr nisrativas &
TntemetfFlantio de procuradones da PRR 3 Regiflo & adicionar o ink da publicagda

[ 4. Cientifica interessados
Dumerigio

Responsoval Gabingte ckda) Proodralod (5)-Chefs

Palo Ssterna |..p'l'|r.'l2l_. mowimentsr a poriana elerinika driulamete aos

Dhpc ey vkt digialmenie confoeme MF 8™ 2 100-2 de I4/0R001, que malini & fcaraun de Cheves Piblices Bradlein - ICP-Beasil O documento pode ser socisada o cndessgo
clessdmiin Mg Vwww Enmipiscne i, mpd s be ain-c-bolotm idism-cklronico-dmple
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Dururmentn axcnl digtalmen e sonfeme MF o™ 1 200-2 de T4OR200], qus sstili o biFastroirg de Chaves Piblices Braabeins - 10F-Beasil 0 Soeumenis pode s acessada e endermgn
eledmice Mg

Procuraderio

Rogienod da

Empihlica PMainial do Gabinete dofa) Proc uradoer

19 Ragicn 2 5 g
I ]

setores nbensssados; Gebinctes de Proguradonss Pegonas Coordmadona de Gestio de
Pasco s & Coordenadonia luridica e de Dacurnentag o, Secretaria Regional.

MPF

Akt Pabibin Pl

Por e-mal {(SEPEStrfijusbry encaminhar a portana ac Gabinete da
Presidéncia do TRF 3* Reoi 5o, para Ciénda docielo 2.

Salver 8 portania assinace na pesta o racde do Gabinete  dols)
Procuresdona)chefe,

frouiear apaortana arigng elemdn ke a fisicamerte,

[ ]'s. Toma ciéncia
Desrigho

Responsousat Gabinels Proauraded(8) Regond da RBapibl

Recaber & portana aktrinica no Sstera Unico

[farmar o membra sctne @ escala de plan i,

werifica se hi necessidade de albers;do daik) datais) esoolhidss), conlame
o interesse doga Procuradon,

O merbro pode avaliar & necessidade de mudanga na escaa de planiio
cheicl 8 afastam ento nBo programacd,

A dteragde na escald de plant¥o pode ser redizds pda Coordenadona
Jrdea @ de Documentsia, o oue OCOMe &m cato de fens, §ga-prémio ou aulro
afatamento comunicados 3 Coordenadoria Juridica e de Domwmentagdo com mais de 15
dlas e anteced@ncia ca data do plantSo ou lcengermédica, qualquer que seja o peroda
che M e A

e 6 RiiEs, [0enga-prémio ou QU0 afastEments sexceto | cenga-madice)
foram comunicados com abecedéncia mencr que 15 da da deta do plantdo A
Ceordenadaria luidica e d= Dooumentagdo caberd ac Procurador Regional que for se
alasier indicar © seu substiuto, cofrunicando a troca e 8 kema de compensegio &

ww Eeanijaeenc i mpd e beiduio-e-boletim disre-ceronico-dmple
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Procuraderio

Hoglenol da

Bunihlica Marwial do Gabinete dafa) Procuradora)-Chefa
39 Raggica ~

i §

MPF

Atkribinsste Pubibon Fesberad

Coordenadaria urfdca ¢ de Dooumentsio

[ &, Realiza atos para cumprimento de plantio
Descricio
n t n | Prag () P R i

Qiz) Secretwrin (20 do Procurador Plantonista deve refirar o hebefone
funidona na S=cretaria Regiona na quart=-Fars ske s 1700,

0 Procurador plantonista pods ndoar preleranciaiments, um servidor pera
amiie durante o planti.

Cesn necessenay, o procurador plentonists pede salioter weicule ofiosl
mizcpadamemie, para que um senidor motorista permanega de scoreaisn,

Comsoante & ResolucHos CEMPF n® 15872015 o stendiments s plantio
mpde a pressnca fisica do membro na unidade o em cuto local, quando o cEo
espediico o & £iuagso pecd iar esim edgi Alérn disso, o plantonista posul o dever de
manberse 8 chsposiclo durante todo ¢ padodo, pelos meics de comunicagso 8 ele
atribuidos

Para spoio da sividade de plantio dos membros, & unidade dspor de
estrutura de seriidores de schreaizo & 3 disposiqlio do send pode plantdo.

= 7. Requer alteracio na escala
Dosrigio

Responsiwet Gabinete dodal Procuradoria) Regional da Repabl o

[nformar & Coardenadonia Juridica ¢ de Cocumentagiic por e-mal para que
da indique o substiuto para o plantso (madek 43
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39 Raggica
[ g mmdica substituto
Dﬂaiﬁu

nadvet Gabinget ol I i

MPF

Atkribinsste Pubibon Fesberad

i §

Prasddenciar o memirn substing o pors o plantic
Comunicar a Coordenadoria luridica e de Documentagdo scbre 3 dteragao
na escala de plan ta, por e-mail dmcdelo 3).

[ o, Aters eseala
Dumcrigho
Eﬁl:ﬂl]ﬁ a =| . znne ]ﬁ z[ i ! u“'aﬁk 2 n]gn a&

Sequinda a3 regres previstas nas Portanas nes Portariss PRR 3" n® 38542015
a B0, modficer a ordam dos metmbies na escala de plantla

Erin seils aRastarmen tos legas (nas, | rsa-prarmio, lcengamedca et o
Procurador Regional plantonista sard subshituido por aqud e cuo nome figarar em seguida
ac 52y, na lista dacrescents de antiguidade & & sim sucessivamente. O Procurador Ragional
substiuido serd, eriB, desimada para o segundo plantSo aeds o Seu reiomo.

Salva o documents em aquive editavel & nomeads com 2 ardemn de
dieragio na escala, por ax, 1* dierapda, 2° dteragho e,

Encaminha o concgrama a0 Gabinete da Procuradors Chele por e-mai
[pr3-procheteErmefmpbe,.
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MPF =g Fisrwis o Gabinet So{8) Fracamsions}C hele
bt i a | g Parte
3. FOLGA COMPEMNSATORIA DE PRR E PRE

—@
—F 9
= =]
"=
| =— |
e e R .
i| @ "
Eiwrideio de Privearns epamtaciana i - PRI Regilks 1=
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Empihlica PMainial do Gabinete dofa) Proc uradoer a ) [

St Pyl Feslerd | 39 Ragitio Fate
Indicacler do Processo

FICHA DO INDICADOR DO PROCESSO

Dt v belie Fanniala Pesiedizid ade
1- Pexcaniual da Paroenkual dw Total e padidos Mnual P kit 5 Pk
pedicion de flgn | pedider o ol "}:f:x‘:m:: il
ompenagtanas CrpEnnkiny o ano * 100
indeferidos no ana | indefenca noam
2 Qusrbidede de | Conmutter realzades | Toh | de corouls: Al Re girtra 1 Fekon
CTTHORse ol Fakgas ki Tdas i am i MR
renlida campensatiniag s
Eakinete Galy
Procieydoi-C ek

D02 de TR0, que

clessdmiin Mg Vwww Enmipiscne i, mpd s be ain-c-bolotm idism-cklronico-dmple




MPF

Ministério Publico Federal



DAPF.e N 1107201 7- ADMINISTEATIVD

Procuraderio
Rogienod da
Empihlica Mlaiwial do Gabdnets dola) Proc ueaedo ] & -Chede
19 Ragida s

Elementos do processo

MPF

Akt Pabibin Pl

1. salicita folga compensatiria
Crmcrigio

Farer o pedido de usufruto de falga compensatara, medanie offcio
Imodels 11 cu =-mal dmedele & dreconads a0 Gabnets ds Proouradora-chefe dprs-
procchetefrrpfmede, indcado o G ern e redizou o plantis e < dia em que dessja
usufruir 4 folga

Caso o penods de gozo das folgas compensatoriss sga superior a 3 irés
e, 9 sodici tacdo deve ser feita coman tecedénoa de 30 (tnnta) dies

1 2, analisa o pedido
Daerichs

Responsewel Gabinete Prouredod (5)-Chefe

Avdlar se o membrd posiul dirgto &5 Tokasds) salidtadacs). com bage na
Resoluglo CEMPF n® 155/2015 & na Portaria PRR 3° n' 342015 Também awdiar a

conyveni&cia do afss tamento para ndd sobrecamagar 05 dermals memmbros da unidade.

Foecjuisites:

A cada dia de plantdo reaizmdo no recesso ou reslizade am inais de
semang, fenadss ou ponbas facultabves, o membro possu direita & um dia de folga
oomrpersatdng chsarvande-se o limibe rmddmo de 15 diss de fol g6 por aree

Verificar sa a colidtagio estd danina oo prazo oe 12 meces, l5ta &, a parir do

dla dareslizag®o doplantsy, o membnn posal 12 meses para o wsufrito de folga

Dhpc ey vkt digialmenie confoeme MF 8™ 2 100-2 de I4/0R001, que malini & fcaraun de Cheves Piblices Bradlein - ICP-Beasil O documento pode ser socisada o cndessgo
clessimiin Wip Vwww Enmipascns i mpd mg beGario-c-bolotm skl ronico-dmple
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Procuraderio
Rogienod da
Empihlica Matrwial do Gabdnete dola) Prociseader] a-Chefa
19 Ragida s

i J

MPF

Akt Pabibin Pl

O 3, Comunica o indeferimento
Dcn:ru??n-

n t n r fll-

Caso o pedido oo membro ndo atenda acs requisiios para @ concesssa da
folga compersakoria, ofa) Procurador(a)-chefe deve assinar o despacho de indeferimento
matvadn fmodels 33 o qual & eviade ao membro interessada pelo Sistema Unico
[preferancigrmente de forma eleirifmk &) ou por e-mal.

] 4. Realiza ajustes
Descricio
B o tsr o 151 A B { daFepi
Ao tomar dénda do despacho de in defer mento, o membro dewe ava iar se
& pod sivel real Z8r giustes mo pedida de Tolga cormpansetdn a

5, Substituicko de oficio

Sulj rosse
Caecs o AlEIAMEno do el Seja upeion &4 dis Oles @ Jenda s
cernias regisios previstos me Portana PRR 3@ n® L70/2014, serd necessenc niciar o

prece e de substidicdo de membee com recebimento de gratfice; 3o por soumulagdo de
el

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
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Bunihlica Marwial do Gabinete dafa) Procuradora)-Chefa
39 Raggica

MPF

Atkribinsste Pubibon Fesberad

i §

[ & Altera o quadro de afastamentos
Dﬂaiﬁu
nsieat Gakinet . Ll
farcar o felga compen sabiria na quadro de afastamento de procuradores,
Exportar o arguivo para pof £ sdvar o documeniio na pasta de rede.

Marar o efastarente ne guadne de contrila de Folgas compen salrias.

L 7. pubica o quadro na intmnet
Damcrigie

Publicar o quadrs de afestamentas na intranet o8 PRR 3% el Solie §
PRRZ' R paTa N 6w L 118

[ & Elabors portaria
Deric
Responsawet Gabinete dodal Procuradeoris)-Chefe

Mo Sisterma Lnico, 3 secretaria deve criar @ minufa de partana sletrdni o de
nahuRaEs Bdrinis trativa

Incluir como #sinante do documento ofa) Procuradonis) -chefe.

Mo Oflce elsborar & portaria seguindo o mocela d.

Exportar o aquivo para pdf & adicionalo, nese formato, na integra do
docurnents do Sistama Unio,

Imprmir & portsn 8 pars revis&o & $5sin 3t dola) Prooradoria)-chefe,

Disporibilizar © documento para a asinabra digitd fcom logn e
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Rogienod da

Empihlica Matrwial do Gabdnete dola) Prociseader] a-Chefa
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i J

MPF

Akt Pabibin Pl
60 hi'tokeen

[ 3, solicita publicasio da portaria
Dresaricio

n E niet Xl r [Al-|

A sarrataria deve solicitar publcagdo da portana, nos waicuos of oais, por
meio g Sitema Unico, 38 CIEP-PGR Dikis3s da= Ecitora-:li:- 8 Publi-:a.ii:-l utilizande
arquive pd tel.

Accmpanhar 3 publicas®c am didria oficid, coreultands 2 ehopets do
docurnents o Ssterra Unico,

Publiar  a  portaia na  [(ntranet/Fortariasidnofddministraivas @
FtemetiPlantiio de Proour adores oda PRR 37 Reg 8o e aclicienar o ink da publcagBo

Savar aportana assinada napesta de rede do Gabinete dofz Proodradar il
thefe,

L1 10. comunica in teressadios
Descrigio

Pelo Sistarna Linico, movimentar 8 porfenia elerdnica droulamente aos
sebores nberessados: Gabinestes de Procuradonss Regionas, Coordenadoria de Gestio de
Passo i e Coordenadonia luidica & de Docurmenta] &.

Eriar =-mal =0 s=cretdric do Gabinete do Prourador nbersssado, 2
Coorckeradoria de Gestso de Pessops £ Cooncdknadoria Juridics e o Documentagso,
monforme moddo &

Esse ipo de afastamento gera a sus pensdo total da distribuiqdo processual

o phnete,

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
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Empihlica Matrwial do Gabdnete dola) Prociseader] a-Chefa
19 Ragida

Srouivar a portana criginal elefrénica s iscamentz

MPF

Akt Pabibin Pl

i J

[ 11, Toma diéncla
Dresaricio
n b net £ Al r 1A~

Raceber 3 portaria eletrénica no Sistema Unice,

Informmar o mambmo sobre aa marngin:- ez fal oeis )

Werlficar se hianecessidace de altersgo dals) dateis) escolhidal), confame
oint=resse da mambro

Ces0 hajs mecessicide de mudengs, cormanicar o gebinete  dois)
provcu radar 3 )-ch efe

[ 13, solicita alteragio de folga
Desc i gio

E n ol Py (5]

Indi car &2 Gabinate ca Procursdora-chefe 4 nova data de wsufruta de fol ga campansatina

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
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4, AFASTAMENTOS VINCULADOS A CORREGEDORIA

| b b 11 i

.__..._.._._.._.
'
Bt
i

i
l i i

|‘-£l ==

Frcribiri de Pevasar Crpuntacsseds - FARY Fopils £
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Rogienod da
Empihlica Mlaiwial do Gabdnets dola) Proc ueaedo ] & -Chede
19 Ragida s

MPF

Akt Pabibin Pl

i J

Elementos do processo

O 1. Comunica o afastamen to do membiro
Drestrigio

Besponssvat Uinidede de Copregedaria

Do moords com 8 nacessidack des atvidadas comeidanas, detarminar o
af=tamenta do membra.
E publiceda Portana de afastamen o ou 8 deteminggs & veiculada por e-

[ 2. Toma dincia de seu atastamento
Descrigio

t Gabinat bl Prooyracdonia)-

Q membre ioma oénda de alestamento

D 3. Toma ciéncia do afastamento do membro
Diescrigio

Pt 1 !

0 &) Procy radordgy-chefe analisa os termos do afes tamento.

1. Substituigio de oficie
Dhmarigin

Elednice Hip fwwe Eanimencis npd g beidarin-eeletm isrce kel ico-deple.

2. 100-2 de IORT00, gus maitui & lEcaren de Chaved Piblice: Bridlein - ICP-Beasil O Socu menlo pode s sotiaids i cnlessgn
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Empihlica Matrwial do Gabdnete dola) Prociseader] a-Chefa
19 Ragida s

i J

MPF

Akt Pabibin Pl

Czo o afastamento do membro seja superior a 4 dias Oteis & sienda aos
demals requElles presistes na Portaia FRR 3 n® 19572014, inidiar o processo de

subistituigBo de rrembro com recebimento de gratificagBo por scurmulsgio de oficics

Cls. Faz alteragio no quadre
Dumerigie

Maca o afstamentc para atividades comeickonais no quado de
alasterrento de procuradares.

Esse tips de afestaments gera 8 suspansio totel da disribuglo processua
B2 FTETTR G,

Exportar o arquivo para pdf e saba o dotumento na pesta de reda:
PR_CHEFE {F:¥Gestac Cra. M aria CristianafAfastamento de Procuradores £uadros.

[ & pubslica o quadro na intranet

Subproomse

=l (3ab 3 ()~

Publicar o quadro de afsstamentos na intranst da PRR 32 {M enu Scbre a PRR

2 e SeFrocur adored i factamentos)

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
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Procuraderio
Rogienod da
Empihlica Matrwial do Gabdnete dola) Prociseader] a-Chefa

19 Ragidio o
& ]

MPF

Akt Pabibin Pl

L7 comunica intersssados
Drescrigic
nsdwvet Gabinet fal 13-
Emiar e-rivall Bas sebores interessados Coordenadonia de GestSo de Pass oes

& Coordenadonia Jurkdica s de Dooumentacds, comotma para o5 senidores do gebinete
o mambro & 5 e afastado, conforre mockel 1

digisaleenie conforme MF o™ 2 100-2 de IRT001, gus matini & Escireen de Chaves Piblice: Bradlein - ICP-Besil O documenlo pode s sotiaids iy cnlesogn

ww Eranipesnc i mpd mp betdario-e-boletmdisre-c Elronico-dmpl<
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Pt
B da g s da Gabassne 208 Prece o i j-Crafe
e e £

5. SUSPENSAQ SELETIVA

Escritdria de Precesras Oeporsizeciavats - FRR 3 Ragidia |

Dnxc il el di ptalacaie confosme MF a"- 2 D002 de TORZ001, que malitui & icaren de Chined Piblici Bricdein - ICF-Beasil O documenls pode s socimida o cndessgo
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19 Ragidio o
& ]

MPF

Akt Pabibin Pl

Elementos do processo

[ 1. solicita suspensio seletiva
Desirigio

O interessado requer 2 suspensdc seletha de protemos urgendes ao

Gabinete dofe) Prooursdongr ek, mediante oficio (mecilo 13 oo efmal imedelo & a0
Gabinete deday Procuradomakchefe: pra-proctele @mp g

[ 2. analisa pedido
Descricio
n E n i Pro: ia)-

0 gsbinets doded Procuradonfl-chefe analsad o pedido de suspensBo
selethea, corm bes e nos critérios da Portana PRR3 n? 542007, o5 guals sBo:

Afmctamentos iguBE ol sUpEronas @ tnés dias (heis e

Parficipagia em aividades irstitudonas das Cdmares de Coordenaghc e
ResisSe, da Proouracarnia Federal dos Direitces do CldadSs e da Escol 3 Supert o do MPU au

quakquer outros afastamentos em que o membro represente alnstituigao.

[ 2 ndefere o pedido
Dumerigie
it E Gabinat i Provod s of (50 -

5= o paddo for indeferido, ofal prouradoria)-chete msina o despacho
cenegatiio motiado fmecglo 33

1. 100-2 de IORT001, que malitui & lnfacareins de Chives Piblice: Brdlein - TTP-Beasil O documents pode s socisida o & ndessgo

clessimiin Wip Vwww Enmipascns i mpd mg beGario-c-bolotm skl ronico-dmple
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Procuraderio

Rogienod da

Rupihlica Painial do Gabinete dola) Proc uradora -Chefa
Aikyipsis Pubit Feplerd | 37 Regica Parte ]

[l 4. Comunica o indeferimento
Duscriglv

O despacho de indeferiments & levade @ conhedrrents oo membeo
niteressadn, palo Sisterna Unice de forna getrénica ou com B entrega do dooumentc

fisiCo nos Cagas em oue asolicitagsn & kita de i oual farma

15, Realiza as alteragies
Drestrigie

n £ net cal ! ]

Ao omar conhedments da negativa de suspersdo selethva de fates, o

procu rador pode gustar o pecdido para gue se adlecue Bos raguisiles da Portania PRE 390"

a7
[ 6. Detere o pedido
Dresarigao
n b net LAl I LA~

%2 atgndiar acs requisitos descabes antericrments, of3) Pmosradarial-chefe
#ssina despacho auiorizador solid andoa slaboracdo de portaria.

[ 7. Altera oquadro de afastamento
Desoric

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
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19 Ragida

n £ net Xl r 1Al-!

MPF

Akt Pabibin Pl

i J

Marcar o afastamanto de suspensdo seletiva no quadm de afasamen o de
P radores

Esse lipo de sfastamento gera a suspensda da distribuigdo processual dos
PrOCESGEE LNQERtes B0 MET, 0PN COMpancaiBo postariorn

Exprtar 0 arquive pars pof @ selvar o doumento ne pasts de redke
PR_CHEFE (F WGeat0 Dra. M aria Crist smadaras tamenio de Frocuradones fQu adnoe.

[ 5 publica o quacdhra de afastamento

0 t inat X r {30

Publicer o cuado ok sfastemantos  ne infrenet de PRR 3

MEme b indas

[ 8. Elabora portaria
Descrigic

Responsaset Gabinete dofal Procurador (a)-Chetfe

Mo Setema Unice, a secretena deve riar a minuta de portaria skeirdnica de
nahuneza admink frativa

[nchair come assinante do documento oiz) Proecuradonfal-chefe.

M Office, elaborar & portana sequinda af madels 4 (A3 Civel 5 (e
Crimnal) ¢ & (Aygs do WCO, devends espedficer o pericda o events & o5 ipos de
Proce 50 LFgentes que Ser§o SLSPEnSos no pefiod.

BEmportar & anquivio pae pdf @ adicion&la, nesse formets, na Regra do

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
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19 Ragida s

i J

MPF

Akt Pabibin Pl

documents do Sstemalinia
[FprieriF & portaria pars sl e 35 natura doe) Procuradons)-chete,

Cwponiblizar o documento para a assinatura digta {com logn =

e hadtoken ),
[ 10, solicita Publicagio
Descrigio

n | nat cal Lal-

A secretania deve solia b publicagso de portaria, nos valculos oficiss, por
meio do Sktema Unico, a2 CIEP-PSE iDkisdo de= Editoragdo Pl.lbli-:.ania\:u. utilizando
FqUivn edi tiel.

fSeomparhar a publicado em didrio oficd, consultando a efiqueta do
docurnento ro Ssterra Unico

Publimr a porteia  ne  [ntrenet/Portariss'SnofAdministraives &
ntemetiFlantic de Procuradores daPRR 3% Regido & adicionar o ink da publcagdo.

Salvar aportania assinada na pesta de rede do Gabinete dofg Proouadaor @)
chefe.

(111, Comuniea interessados
Demericie

i o P o

Pelo Ssterma l:hn:o_. movimentar & portaria ciroolarments acs  setores
nierscados: Gabinetes de Prooradores Reqgionals oue abiam na mesma ares
Coorckradana de GestSs de Pessoas e Coardenadona Juridca e de DoournentagBo

digialeeaie confrms MF a”- 2. 1700-2 de IORT001, qus mstitui & Infacaroen de Dhane Piblices Bracdlcin - ICF-Beasil O documento podt @ sccisade o cndessgo
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Procuraderio

Rogienod da

Empihlica Matrwial do Gabdnete dola) Prociseader] a-Chefa
Aikyipsis Pubit Feplerd | 37 Regica Prte ]

Par e-mail. comunicar ofay seoetariofa) do Gabinete dofa) Proouradanz)
mtersscadnls), & Coordenadoris JUrdica @ de Documentagho @ Coordenadaria de Gestio
o Pessoas daunidade, modelo 8.

Prouivar 3 por tana origing eetronica e fscamenta

L1 12. Toma didnela
Dumerigie

nséwat Gabinete cde Proguredionis Remona o Repdbi
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