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MINISTERIO PU-BLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO AMAPA

PORTARIA PR/AP N° 216, DE 11 DE JULHO DE 2024.

Alterada pela Portaria PRAP n°® 229, de 15 de julho de 2024

Institui a Comissdo de Eventos da Procuradoria da Republica no Amapa.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO AMAPA,

no uso das atribuicdes que Ihe foram delegadas pela Portaria PGR/MPF n° 996/2023, bem como pelo

artigo 56 do Regimento Interno Diretivo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria
PGR/MPF n° 357/2015,e

CONSIDERANDO o disposto no Procedimento de Gestdo Administrativa n° PGEA -
1.12.000.000629/2024-69;

RESOLVE:

Art. 1° Revogar a Portaria PR/AP n°® 264, de 28 de setembro de 2022, publicada no
Diéario do Ministério Publico Eletrénico - DMPF-e n°® 185/2022, de 30 de setembro de 2022, pagina
10.

Art. 2° Instituir a Comissdo de Eventos da Procuradoria da Republica no Amapéa
(PR/AP), com a finalidade de coordenar eventos e outras iniciativas relacionadas as atividades do
Ministério Pablico Federal.

CAPITULO |
DA COMPOSICAO DA COMISSAO DE EVENTOS

Art. 3° A Comissdo de Eventos da PR/AP sera definida anualmente, com vigéncia para
cada ano civil.

8 1° Os membros e servidores interessados em compor a Comissao de Eventos deverédo
informar a Presidéncia da Comisséo de Eventos sobre o seu interesse.

8 2° Os servidores interessados em compor a Comissao de Eventos deverdo apresentar
anuéncia de sua chefia imediata.

Art. 4° A Comissdo de Eventos é necessariamente composta pelo chefe ou

coordenador das seguintes unidades:
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| - Gabinete do Procurador-Chefe - GABPC;

Il - Assessoria da Gestdo Estratégica - AGE;

I11 - Assessoria de Comunicacgdo Social - ASCOM;

IV - Setor de Logistica da Coordenadoria de Administracdo - SELOG/CA,;

V - Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao - CTIC;

VI - Diviséo de Gestéo de Pessoas - DIGEP;

VII - Assessoria Especial - ASSESP.

8 1° O chefe ou coordenador da unidade referida no caput poderd indicar outro servidor
da unidade para compor a Comissdo de Eventos no ano referéncia.

§ 2° A composi¢do minima do caput ndo impede que outros servidores da PR/AP
componham a Comissdo de Eventos.

Art. 5° A presidéncia da Comissdo de Eventos da PR/AP sera exercida pelo servidor

do GABPC e, em seus impedimentos, pelo servidor da AGE.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO DE EVENTOS

Aurt. 6° Compete a Comiss&o:

| - cuidar a organizagéo e execucao dos eventos, sejam eles de demandas internas ou
externas da PR/AP;

Il - acionar os setores administrativos para o fornecimento de insumos, de
equipamentos e de auxilio técnico necessarios para a realizacdo do evento demandado;

Il - acompanhar a instalagdo de equipamentos para oS eventos, a montagem e
desmontagem dos acervos ou obras, informando a Presidéncia da Comissdo eventuais prejuizos
causados na execucdo desses Servicos;

IV - zelar pela preservacdo do espaco fisico e dos equipamentos, materiais e
instalacdes da PR/AP colocados a disposicdo do requerente, bem como cuidar das providéncias
necessarias para ressarcimento de danos que, porventura, venham a ocorrer em decorréncia do uso
inadequado;

V - acompanhar e conferir a devolugdo de objetos, mobiliarios e recursos materiais da
PR/AP emprestados ao requerente para a realizagao do evento.

VI - conforme oportunidade e conveniéncia, caso haja necessidade de despesas
financeiras a serem custeadas pela PR/AP, devera apresentar sugestdo a Secretaria Estadual, que

aprovara ou ndo;



VII - apresentar relatorio circunstanciado ao final dos eventos, relatando os trabalhos
realizados, as dificuldades enfrentadas, sugestdes de melhorias e avaliagdes dos participantes dos

eventos.

CAPITULO IlI
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES INTEGRANTES DA COMISSAO DE
EVENTOS

Art. 7° Compete a Presidéncia da Comisséo:

| - receber os pedidos de disponibilizacdo dos espacos fisicos, tanto para realizagéo de
atividades de carater institucional como para eventos patrocinados por demais 6rgdos publicos e
submeté-los ao deferimento do Procurador-Chefe;

Il - informar ao interessado, ap6s o recebimento e analise do pedido de
disponibilizagcdo de espaco fisico, por meio do mesmo enderego de e-mail por ele indicado, a
possibilidade ou impossibilidade de atendimento do pleito;

Il - acionar os demais componentes da Comissdao de Eventos para atender as
necessidades referentes a disponibilizacéo e utilizacdo dos espacos.

IV - dividir atribui¢Oes inerentes ao evento, inclusive na intermediagdo com eventuais
fornecedores, e compartilhar entre seus integrantes as responsabilidades pelas acdes necessarias;

V - fazer avaliacdo sobre o evento e 0 atendimento das demandas envolvidas.

Art. 8° Compete ao servidor da Assessoria de Gestdo Estratégica - AGE:

I - encaminhar a Secretaria Estadual, até 10 de novembro, o calendario com a
programacado regular de eventos para o proximo exercicio, acompanhado da respectiva proposta
orcamentaria,;

Il - identificar a necessidade de contratacdo de recursos, como palestrantes, servicos
de coffee-break, entre outros, e prestar apoio a equipe responsavel pela contratacdo, auxiliando nas
atividades pertinentes;

I11 - estabelecer cronograma para a realizacao das a¢cdes compartilhadas;

Art. 9. Compete ao servidor da Assessoria de Comunicacgdo - ASCOM:

| - divulgar o respectivo evento, quando demandada pelo SNP com antecedéncia
minima de 30 dias, definindo os meios adequados a divulgacéo;

Il - realizar a cobertura jornalistica de eventos internos utilizando-se de recursos
necessarios ao devido registro, quando for o caso;

I11 - confeccionar certificados para os palestrantes e participantes dos eventos, quando

for o caso, e encaminhar os arquivos para o setor de lotacdo da presidéncia.



Art. 10. Compete ao servidor do Setor de Logistica - SELOG: (Redacdo dada pela

Portaria PRAP n° 229, de 15 de julho de 2024)

| - adotar providéncias a fim de disponibilizar os servicos de apoio e logisticos

necessarios para a realizacdo dos eventos. (Redacdo dada pela Portaria PRAP n°® 229, de 15 de julho
de 2024)

Il - zelar pelo patriménio destinado a realizagdo de eventos, mantendo a listagem dos
itens atualizada e disponivel para os integrantes da Comissao de Eventos. (Redacédo dada pela Portaria
PRAP n° 229, de 15 de julho de 2024)

Il - demandar o setor encarregado da limpeza, das copeiras e garcons sobre o uso do

espaco, repassando as informagdes necessarias para 0 bom andamento dos eventos. (Redacéo dada
pela Portaria PRAP n° 229, de 15 de julho de 2024)

Art. 11. Compete ao servidor da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacéo - CTIC:

| - adotar providéncias a fim de promover a disponibilizacdo de recursos tecnolégicos
e de oferecer suporte a realizacdo de eventos no que se refere a hardware e software, ou a eles
relacionados;

Il - estudar a viabilidade e possibilidade de disponibilizacdo de acesso a internet para
0s participantes dos eventos, quando necessario.

Paragrafo Unico. A realizagdo de videoconferéncias e eventos internos que necessitem
do uso de projetor e notebooks devem ser apoiados, quando necessario e solicitado pelo demandante,
por técnicos da CTIC.

Art. 12. Compete ao servidor da Divisao de Gestao de Pessoas - DIGEP:

| - oferecer suporte especializado no que se refere a eventos especificos, que se
relacionam com a atividade de treinamentos e capacitacfes, saude, bem-estar, qualidade de vida no

trabalho, entre outros;


http://hdl.handle.net/11549/298112
http://hdl.handle.net/11549/298112
http://hdl.handle.net/11549/298112
http://hdl.handle.net/11549/298112
http://hdl.handle.net/11549/298112
http://hdl.handle.net/11549/298112
http://hdl.handle.net/11549/298112
http://hdl.handle.net/11549/298112

Il - providenciar a lista de presenca em eventos de capacitacdo, dentro das atribuicdes
de suas competéncias;

I11 - solicitar a confecgéo de certificados para palestrantes e participantes, quando for
0 caso.

Art. 13. Os demais servidores da comissdo ficam incumbidos prestar auxilio nas
demandas repassadas pela Presidéncia.

Paragrafo Unico. Ao final de cada evento realizado pela comissdo, cada setor devera
fazer um relatorio das boas praticas e dos desafios de cada evento e encaminha-lo a Assessoria de
Gestdo Estratégica, que consolidara as informaces e dara ciéncia a presidéncia da comissao.

Art. 14. Os integrantes da Comissao:

| - poderdo se reunir e executar atividades dentro da jornada de trabalho, sem prejuizo
de suas funcdes nas unidades organicas que estdo lotados;

Il - poderdo realizar atividades fora do horario de jornada de trabalho, desde que
autorizados previamente pela Secretaria Estadual;

Il - receberdo pontuacdo no Programa Motivacdo do MPF, devendo o integrante
registrar a atividade como participacdo na equipe de comissao permanente formalmente constituida,
nos termos da Portaria MPF/SG n°® 359/2019.

CAPITULO IV
DA FORMALIZACAO DA DEMANDA

Art. 15. Os requerimentos de eventos apresentados pelas unidades internas deverao ser
encaminhadas através do Sistema Nacional de Pedidos - SNP, em aba especifica da Comissdo de
Eventos.

Art. 16. Os pedidos externos de autorizacdo de uso dos espacos fisicos e da
infraestrutura tecnolégica da PR/AP para realizacdo de eventos devem ser encaminhados mediante
oficio ao Gabinete do Procurador-Chefe, observadas as seguintes exigéncias:

| - descrever de maneira resumida a finalidade do evento, publico-alvo, nimero
estimado de participantes;

Il - indicar o espaco fisico necessario;

I11 - informar a data ou periodo, bem como o horéario previsto para inicio e término do
evento;

IV - informar acerca da disponibilizacdo ou instalacdo de equipamentos, materiais,
mobiliario e utensilios;

V - discriminar os equipamentos, recursos tecnologicos e administrativos necessarios.
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81° Competira a Presidéncia da Comisséo de Eventos verificar se o solicitante atende
a todas as exigéncias do caput e remeter ao Procurador-Chefe para deciséo sobre a autorizagéo.

82° Posteriormente a resposta do Procurador-Chefe, a Presidéncia da Comisséo de
Eventos ou outro componente por ela designado entrara em contato com o demandante externo,
informando a possibilidade ou ndo de atendimento do pedido.

Art. 17. E de responsabilidade do requerente de espaco providenciar a lista de presenca
de convidados e participantes, crachas e prismas de identificacao, coffee break e cobertura fotogréfica
e de video.

81° Para fins de divulgacao interna ou por medida de seguranca, 0s eventos poderéo
ser filmados, gravados e/ou fotografados.

82° No que se refere aos eventos externos, as filmagens, gravacoes e fotos serdo de
responsabilidade de seus organizadores, exceto nos casos em que seja de interesse da PR/AP
providenciar 0s registros.

Art. 18. A circulacdo de participantes e/ou convidados do evento é limitada ao espago
fisico disponibilizado e ao acesso definido pela PR/AP.

Art. 19. A liberacdo para utilizacdo dos espacgos fisicos fica condicionada ao

atendimento das disposic@es previstas nesta Portaria.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20. Casos omissos serdo dirimidos pelo Procurador-Chefe.

Art. 21. A Comissdo de Eventos de 2024 serd composta pelos servidores abaixo
designados:

| - Débora Rocha Sarges - GABPC, matricula n® 33313;

Il - Elaine Maria Pena dos Santos Rocha - AGE, matricula n°® 25945;

[1l - Ludimila de Melo Miranda - ASCOM, matricula n® 21095;

IV - Euclides Aradjo Ribeiro - SE/CA/SELOG, matricula n® 33392;

V - Anderson Raylan Chagas Correa Souza - SE/CTIC, matricula n° 33085;

VI - Joaquim Frigerio Paulo - SE/DIGEP, matricula n® 23927;

VII - Camila Campos Fernandes - ASSESP, matricula n® 33553,

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

JOAO PEDRO BECKER SANTOS



Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-¢, Brasilia, DF, 12 jul. 2024. Caderno Administrativo,

p. 29.

Ministério Publico Federal


http://hdl.handle.net/11549/296892
http://hdl.handle.net/11549/296892

