MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
SECRETARIA GERAL

INSTRUCAO DE SERVICO N° 1, DE 3 DE MARCO DE 2017.

Alterada pela Instrucdo de Servico SG/MPF n° 2, de 26 de maio de 2021

Dispoe sobre o Servigo de Mensageria Centralizada — SEMEC, no ambito da
Procuradoria Geral da Republica.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso de suas
atribui¢des previstas no art. 51, incisos Il e V, do Regimento Interno Diretivo do Ministério Publico

Federal, aprovado pela Portaria PGR/MPF n° 357, de 5 de maio de 2015, combinado com o art. 6°,

inciso I e V, do Regimento Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela
Portaria SG/MPF n°® 382, de 5 de maio de 2015 e considerando o que consta do Procedimento de

Gestdo Administrativa PGR/MPF n° 1.00.000.017008/2016-25, resolve:

Art. 1° Instituir, no ambito da Procuradoria Geral da Reptblica, o Servigo de
Mensageria Centralizada — SEMEC, a ser prestado pela 4rea pertinente da Secretaria Juridica e de

Documentacao.

Art. 2° Sera objeto do SEMEC a coleta de documentos de interesse institucional para

distribuicdo em ambito interno ou em 6rgdos publicos situados na cidade de Brasilia/DF.

§ 1° Para os fins desta Instrucdo de Servigo, consideram-se documentos de carater
institucional as correspondéncias administrativas e extrajudiciais enderegadas a autoridades da
Administragdo Publica Federal, direta ou indireta, e a 6rgaos dos Poderes Executivo, Legislativo e

Judicidrio que possam ser entregues no protocolo do 6rgdo destinatério.

§ 2° Serao atendidas pelo SEMEC, no ambito da PGR, as areas que ndo possuam

colaboradores terceirizados, salvo justificativa da chefia da unidade demandante, a critério do

titular da Secretaria Juridica ¢ de Documentacgao.

§ 3° Nao sera objeto do SEMEC a coleta e a distribuicao de:
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I - documentos de interesse particular; e

IT - correspondéncias externas que possam ser enviadas por meio do protocolo
eletronico da institui¢do destinataria ou pelo e-Cartas. (Redacdo dada pela Instrucdo de Servico SG/

MPF n° 2. de 26 de maio de 2021)

§ 4° As correspondéncias externas produzidas em multiplos exemplares, tais como
cartdes, convites, material de divulgacdo, impressos, entre outros, serdo expedidas por meio do

servico postal dos Correios.

§ 5° Excepcionalmente, em caso de necessidade do servigo, a entrega de
correspondéncia poderad ocorrer diretamente ao destinatdrio (“em maos”), sendo que os documentos
remetidos nessa modalidade, quando existir qualquer impedimento no 6rgao de destino, deverao ser

entregues no respectivo servigo de protocolo.

§ 6° E de responsabilidade da Unidade remetente a observancia das regras que
orientam o recebimento de documento no destino. (Incluido pela Instrucdo de Servico SG/MPF n°

2. de 26 de maio de 2021)

§ 7° Havendo recusa no recebimento, o SEMEC certificara o ocorrido ¢ fara a sua

devolucao a Unidade remetente. (Incluido pela Instrucdo de Servico SG/MPFE n° 2. de 26 de maio

de 2021

Art. 3° A coleta de documentos nas areas demandantes serd realizada por meio do

Sistema Nacional de Pedidos - SNP, no periodo de 9h as 19h, nos dias uteis em que houver

expediente. (Redagdo dada pela Instrucao de Servico SG/MPF n° 2, de 26 de maio de 2021)

§ 1° No momento da coleta, o documento devera estar concluido, assinado,
devidamente cadastrado em sistema oficial, com a respectiva guia de remessa impressa e, caso
necessario, envelopado, observando-se, em relacao aos documentos classificados em qualquer grau

de sigilo, o disposto nos arts. 8° e 9° desta Instrucdo de Servico.

§ 2° Caso o documento ndo esteja finalizado, o mensageiro ndo efetuard a coleta,

devendo a 4rea demandante realizar nova solicitacao.

Art. 4° A distribuicdo de documentos, no ambito da PGR, sera executada no mesmo

dia da coleta, no periodo de 10 as 20h.
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Paragrafo unico. No caso de impossibilidade de entrega de documentos por razdes
de auséncia ou recusa de recebimento pela area destinataria, serao efetuadas até 3 (trés) tentativas,

no periodo indicado no caput.

Art. 5° A distribuicao externa de documentos institucionais obedecera as seguintes

faixas de horario:

I - as 15h, para as solicitagdes recebidas apods as 17h30 do dia anterior e até as 13h30

do mesmo dia..(Redacdo dada pela Instrucdo de Servico SG/MPF n° 2. de 26 de maio de 2021)

IT - as 18h, para as solicitacdes recebidas apos as 13h30 e até as 17h30 do mesmo

dia..(Redacdo dada pela Instrucdo de Servico SG/MPF n° 2. de 26 de maio de 2021)

dia- (Revogado pela Instrucdo de Servico SG/MPF n° 2. de 26 de maio de 2021)

Paragrafo inico. Desde que autorizado pelo solicitante, os documentos desprovidos
de urgéncia poderdo ser entregues em outra saida, visando otimizacdo da logistica.(Redacdao dada

pela Instrucdo de Servico SG/MPF n° 2. de 26 de maio de 2021)

Art. 6° O comprovante de entrega de documentos, em ambito interno ou externo,

serd devolvido, preferencialmente, no mesmo dia da realizacao do servigo.

Art. 7° O SEMEC apresentara relatorios de atividades para o acompanhamento de

resultados ao Secretdrio Juridico ¢ de Documentacao, quando solicitado. (Redacdo dada pela

Instrucdo de Servico SG/MPF n° 2. de 26 de maio de 2021)

Art. 8° A expedicdo e a tramitacdo de expedientes classificados em qualquer grau de
sigilo deverdo observar, sem prejuizo das normas internas referentes a seguranga institucional, as

disposi¢des a seguir:
I - os documentos serdo acondicionados em envelopes duplos;

IT - no envelope externo ndo constara indicacdo do grau de sigilo ou do teor do

documento;

III - no envelope interno constardo o destinatario e o grau de sigilo do documento, de

modo a serem identificados logo que removido o envelope externo;
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IV - o envelope interno sera fechado, lacrado e expedido mediante recibo, que

indicard remetente, destinatario e nimero ou outro indicativo que identifique o documento; e

V - serd inscrito o termo “PESSOAL” no envelope que contiver documento de

interesse exclusivo do destinatario.

§ 1° O envelope interno somente serd aberto pelo destinatirio ou pessoa

devidamente autorizada.

§ 2° Envelopes internos identificados com o termo “PESSOAL” somente poderao ser

abertos pelo destinatario do documento.

Art. 9° Cabe aos responsaveis pelo recebimento do documento com informagao
classificada em qualquer grau de sigilo, além de registrar o recebimento do documento, verificar a
integridade do involucro e registrar indicios de violagdo ou de irregularidade, comunicando ao

destinatario, conforme o caso, que informard imediatamente ao remetente.

Art. 10. Compete ao Secretario Juridico e de Documenta¢do do Ministério Publico
Federal dirimir as dtvidas suscitadas na aplicacdo do disposto nesta Instru¢ao de Servigo, sendo os

casos omissos decididos pelo Secretario-Geral do MPF.

Art. 11. Esta Instru¢do de Servigo entrard em vigor no prazo de 30 (trinta) dias de

sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

BLAL YASSINE DALLOUL

Publicada no DMPF-e, Brasilia, DF, 10 mar. 2017. Caderno Administrativo, p. 2.
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