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APRESENTACAO

Neste catdlogo estdo elencados os principais servicos de apoio juridico e de
documentacéo disponiveis aos membros, servidores e estagidrios colaboradores
do Ministério Publico Federal. Todo o trabalho desenvolvido pela Secretaria Juridica
e de Documentacao (Sejud) e pelas Coordenadorias Juridicas e de Documentacao
(Cojuds) tem como intuito facilitar o acesso a informacdes processuais e garantir
a gestao dos gabinetes, de forma transparente e efetiva, otimizando, assim, os
resultados da instituicdo voltados a sociedade.

Além dos servigos, € possivel conhecer um pouco mais das rotinas ligadas a
drea de apoio juridico e de documentacado nos tépicos “Vocé Sabia?”






O QUEE?

O Catdlogo de Apoio Jurfdico e de Documentacdo do Ministério Publico Federal
€ uma lista de servicos prestados pela Secretaria Juridica e de Documentacdo
(Sejud) e pelas Coordenadorias Juridicas e de Documentacao (Cojuds) nas diversas
unidades do MPF. O documento facilita 0 acesso aos servigos disponiveis, bem
como permite um melhor planejamento das atividades institucionais. Funciona
como uma fonte consistente de informagdes, garantindo que estas estejam
amplamente acessiveis para 0s usuarios.

Aumentar a transparéncia e melhorar a gestdo do desempenho em relagcdo aos
servigos prestados sdo os pontos centrais deste catdlogo.

O foco € apresentar os principais servicos oferecidos a membros, servidores e
estagidrios, de maneira global, sem enfoque nas rotinas internas que levam ao
atendimento das demandas.

Com as constantes mudancas tecnoldgicas, a andlise desses servicos serd
realizada periodicamente, com o intuito de aperfeicod-los.

COMO USAR?

Este catdlogo esta disponivel no formato impresso e on-line, no Wiki do MPF e
na intranet. Basta navegar pelas paginas nas quais foram agrupados os servicos.

COMO SUGERIR MELHORIAS?

Qualquer sugestdo de melhoria nos servicos prestados pelas dreas de apoio
jurfdico pode ser encaminhada a Secretaria Juridica e de Documentacdo pelo
e-mail: pgr-sejud@mpf.mp.br.

ACORDO DE NiVEL DE SERVICO (ANS)

Determina os tempos de atendimento, de solucdo e de disponibilidade dos
servicos oferecidos pelas dreas de apoio juridico e de documentacdo. Neste
catdlogo, sdo identificados como prazo de atendimento.
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CADEIA DE VALOR

Construida por dezenas de membros do MPF, retrata todas as interacdes,
tanto interna quanto externamente, dos gabinetes e os resultados que devem
ser alcancados a partir do entendimento das rotinas de trabalho, dos processos
transversais que envolvem a drea-fim (Camaras de Coordenacdo e Procuradoria
Federal dos Direitos do Cidaddo) e a drea-meio (apoio juridico e documental,
tecnologia da informagao, treinamento, comunicacao e transporte) e 0 processo
correcional. Todos os treinamentos e 0s servigos previstos para a modernizagao
dos gabinetes estdo alinhados a cadeia de valor.



Triagem e Atuacao
designacdo judicial
Recebimento

e Distribuicdo
dos Oficios '

Atos de
instrucao e
procedimentais

Triagem e
designacao

Processos Transversais ° - Fim
(ex.: CCRs/PFDC)

Processos Transversais 3 - Meio
(ex.: Tecnologia da Informagao, Apoio Juridico e Documental, Treinamento; Comunicacdo; Transporte, entre outros)

RESULTADOS
CAMADA 1 ¢ CAMADA 2 ¢

Arquivamento Recomendacao Fixacdo de Resultados
definitivo ° (acatada) entendimento de conectados com
tema no extrajudicial indices sociais,
Ajuizamento de agao Termo de culturais, econémicos
ajustamento de Fixacdo ou mudanca |e ambientais externos|
conduta (TAC) de jurisprudéncia
Resultados
Acolhimento a conectados com os
manifestacédo principios da
seguranca juridica e o
Decisao favoravel a tempo razoéavel do
acao judicial proposta processo

Concretizacéo das
acdes: condenagdes e
recomposicao dos

danos
CORRE|CAO CMPF

e /1 70) 7Y N Ty '

‘ Apoio Juridico e Documental . Atuacdo do gabinete . Atuacao de éreas de apoio

. Valor gerado a sociedade pela atuagdo do MPF Atuacdo da Corregedoria

" Inclui distribuicdo em substituicdo. 4 Nao existe ponderagao entre os resultados esperados.
2 Os elos com duas cores representam composigao de fungées entre os 5 Com resolutividades (homologado pelas CCRs, PFDC ou judicial).
gabinetes e as éreas de apoio. ¢ Camada 1: Atuagéo do MPF. Camada 2: Atuagdo do MPF com a justica

2 Exemplos nao exaustivos: Atuagado do MPF com a justica ou outros érgaos.

Camada 3: Atuagao coordenada. Camada 4: Impacto da atuacao no MPF. atuagado no MPF.

ou outros 6rgdos. Camada 3: Atuagdo coordenada. Camada 4: Impacto da
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SERVICOS JURIDICOS E DE DOCUMENTACAO
GESTAO DOCUMENTAL E ADMINISTRATIVA

» Instauracao de procedimentos extrajudiciais
O que é?

Formalizacao da instauracao dos procedimentos extrajudiciais e vinculagdo do
procedimento ao oficio responsdvel de acordo com a classificagdo temética, bem
como a conclusao.

O que é possivel solicitar?

AUTUAGAO, CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO

Quem pode solicitar? Membros

Por meio de despacho ou portaria, conforme o caso,
nos autos

Como solicitar?

Prazo de atendimento (ANS): | Imediatamente

Resolugées CSMPF n® 77, de 14 de setembro de
2004 e n° 87, de 6 de abril de 2010; Resolucdes
Normas aplicaveis: CNMP n° 23, de 17 de setembro de 2007; n® 174,
de 4 de julho de 2017 e n° 13, de 02 de outubro de
2006

DESENTRANHAMENTO OU DESMEMBRAMENTO

Quem pode solicitar? Membros

Como solicitar? Por meio de despacho nos autos

Prazo para atendimento

(ANS): Imediatamente

14



Normas aplicaveis:

Instrugao Normativa MPF n® 01, de 30 de dezembro
de 2002 e

Instrugao Normativa MPF n® 11, de 15 de junho de
2016

» Autuacao de procedimentos de gestao administrativa

O que é?

Cadastramento e indexacao, no sistema oficial, dos dados relativos a autuacdo,
juntada, abertura de volumes, bem como desentranhamento e desmembramento

de documentos.

O que é possivel solicitar?

AUTUAGAO, ABERTURA E ENCERRAMENTO DE VOLUMES

Quem pode solicitar?

Membros e servidores

Como solicitar?

Por meio de despacho nos autos

Prazo de atendimento (ANS):

1 dia util

Normas aplicéveis:

Instrugao Normativa MPF n® 01, de 30 de dezembro
de 2002 e

Instrugao Normativa MPF n° 11, de 15 de junho de
2016

Obs.: servicos disponiveis apenas para os procedimentos fisicos em tramitagdo na instituicdo, tendo em vista a

implantacdo do Unico Digital no MPF.

DESENTRANHAMENTO OU DESMEMBRAMENTO

Quem pode solicitar?

Membros e servidores

Como solicitar?

Por meio de despacho nos autos

Prazo de atendimento (ANS):

1 dia util

15
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Instrucdo Normativa MPF n° 01, de 30 de dezembro
de 2002 e

Instrucdo Normativa MPF n® 11, de 15 de junho de
2016

Normas aplicaveis:

Obs.: servicos di;pom’veis apenas para os procedimentos fisicos em tramita¢do na instituicdo, tendo em vista a
implantacdo do Unico Digital no MPF.

» Arquivamento de documentos fisicos
O que é?

A guarda e manutengao de documentos que nao sdo objetos de consultas
frequentes pelo oficio, realizada pelo setor de Arquivo da unidade.

O que é possivel solicitar?

PROCEDIMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E/OU DOCUMENTOS

Quem pode solicitar? Membros e servidores

Como solicitar? Sistema Unico e despacho préprio

Prazo de atendimento (ANS): | Conforme a demanda

Instrucdo Normativa MPF n° 3, de 30 de dezembro

Normas aplicdveis:
de 2002

Obs.: servicos di§ponfveis apenas para os procedimentos fisicos em tramitacdo na instituicdo, tendo em vista a
implantacdo do Unico Digital no MPF.

» Desarquivamento
O que é?

A possibilidade de envio de documentos custodiados pelo Arquivo da unidade
ao setor solicitante.
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O que é possivel solicitar?

PROCEDIMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E/OU DOCUMENTOS

Quem pode solicitar?

Membros e servidores

Como solicitar?

Por meio do SNP

Prazo de atendimento (ANS):

1 dia dtil

*QObservacgao: setores localizados em prédios anexos
podem ter um prazo maior para recebimento de
documentos devido aos horérios de safda dos carros
do malote

Normas aplicaveis:

Instrugao Normativa MPF n°® 3, de 30 de dezembro
de 2002

Obs.: servigos disponiveis apenas para os procedimentos fisicos em tramitagdo na institui¢do, tendo em vista a

implantacdo do Unico Digital no MPF.

» Orientacao técnica de arquivo

O que é?

Orientar e promover a identificagcao, a classificacao, a avaliagdo e a definicdo da
destinacdo e dos prazos de guarda de documentos de arquivo.

O que é possivel solicitar?

PROCEDIMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E/OU DOCUMENTOS

Quem pode solicitar?

Membros e servidores

Como solicitar?

Por meio do SNP

Prazo de atendimento (ANS):

3 dias Uteis

Normas aplicdveis:

Portaria PGR/MPF n° 119, de 5 de abril de 2010;
Portaria PGR/MPF n° 19, de 23 de janeiro de 2013;
Portaria PGR/MPF n° 184, 21 de marco de 2016,
Instrugao Normativa SG/MPF n° 1, 1° de fevereiro de
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» Digitalizacao de documentos
O que é?

Digitalizagao de documentos e autos administrativos, extrajudiciais e judiciais,
para conversdo em arquivos PDF pesquisaveis.

O que é possivel solicitar?

FORNECIMENTO DE MfDIA CONTENDO ARQUIVOS DIGITALIZADOS EM PDF, COM
RECONHECIMENTO OPTICO DE CARACTERES

Quem pode solicitar? Membros e servidores

Como solicitar? Por meio do SNP

Prazo de atendimento (ANS): | De acordo com a demanda

Portaria SG/MPF n°® 1011, de 28 de outubro de 2015

Normas aplicaveis: i i
Portaria PGR/MPF n° 350, de 28 de abril de 2017

Obs.: em breve, este servico estard disponivel em todas as unidades do MPF.

\\ ' 'l
VOCE(?):
SABIA

Codificacdo dos dérgdos e unidades protocolizadoras — Por meio de
oficio encaminhado pelo chefe da unidade, é possivel solicitar a Secretaria
Jurfdica e de Documentagdo a padroniza¢do da codificagdo da numeragéo
dos procedimentos de gestdo administrativa e extrajudiciais de drgdos e
unidades protocolizadores do Ministério Pudblico Federal, proporcionando
criacdo de faixa numérica processual para identificacdo da unidade ou do
érgéo de origem.

Gestdo do servigo postal — Os procuradores-chefes das unidades do
MPF podem solicitar, por meio de oficio enderegado a Secretaria Juridica
e de Documentacdo, adesao ao contrato nacional para utilizacdo dos
servicos oferecidos pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT)
que envolvem: malote, Sedex, carta registrada, entre outros produtos. A
centralizacdo do contrato dos Correios, para a unidade competente da PGR,



apresenta como vantagens a desoneragao de atividades executadas pelo
pessoal das dreas de contratagdo, execucdo e planejamento orgamentdrio e
financeiro das unidades, gerando um Unico empenho para a execugdo dos
servigos em todo o MPF, com emissdo de nota fiscal consolidada a PGR
(para pagamento) e fragmentada as unidades do MPF (para conferéncia),
além da otimizacdo dos procedimentos de controle e tomada de contas.

Acautelamento de procedimentos extrajudiciais — O acautelamento de
procedimentos extrajudiciais € realizado pela Assessoria de Gabinete, salvo
nos casos em que os procedimentos excederem 15 volumes, motivo pelo
qual poderdo ser acautelados pelo Apoio Juridico e de Documentacéo.

CAPACITACOES E ORIENTAGCOES

» Treinamento de servidores

O que é?

Capacitacdo e atualizacdo dos usudrios do Sistema Unico, por meio de aulas
em formato EAD e presenciais, visando qualificar os usudrios tornando-os aptos
a usar as principais funcionalidades do sistema e, assim, evitar erros de cadastro,
problemas de comunicacdo entre as unidades e erros nos relatdrios estatisticos.

O que é possivel solicitar?

AUTUACAO, CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO

Quem pode solicitar?

Membros e servidores

Como solicitar?

Por meio de formuldrio préprio

Prazo de atendimento (ANS):

Calenddrio definido de acordo com o Plano
Estratégico de Capacitacdo (PEC)

Normas aplicdveis:

Plano Estratégico de Capacitagdo (PEC)
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» Atendimento ao usuario do Sistema Unico
O que é?

Atendimento e orientag¢do aos usuarios do Sistema Unico.
O que é possivel solicitar?

AUTUACAO, CLASSIFICACAO E DISTRIBUICAO

Quem pode solicitar? Membros e servidores

Por meio do SNP encaminhado aos Cojuds nas uni-
Como solicitar? dades, a Divisdo de Suporte ao Usudrio, na PGR, ou
por telefone, quando disponivel

Prazo de atendimento (ANS): | Até 2 dias Uteis

Normas aplicéveis: Portaria SG/MPF n°® 1011, de 28 de outubro de 2015

ANy
") rd

VvOCE(?):
SABIA

Manuais — No Wiki do MPF encontram-se disponiveis manuais das
versdes do Sistema Unico que funcionam como material de apoio e visam a
atualizagdo dos usudrios do sistema.

Membros e servidores podem acessar 0s manuais por meio do link:
<https://wiki.mpf.gov.br/index.php5/9%C3%9Anico:Materiaisdeapoiom>.

Colabora — Sistema interativo de compartilhamento de dados e
informacdes para consulta e suporte aos contelddos relacionados a
implantagdo do processo eletrénico.

Membros, servidores e colaboradores podem acessar os materiais por
meio do link: https://colabora.mpf.mp.br/

Gestdo de melhoria do Sistema Unico — De maneira simples, por meio
do SNP, os membros e servidores do MPF podem sugerir a criacdo e o
aperfeicoamento de funcionalidades do Sistema Unico. Basta criar um
chamado e acompanhar o andamento da demanda por e-mail.


https://wiki.mpf.gov.br/index.php5
https://colabora.mpf.mp.br
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PESQUISAS JURIDICAS

» Pesquisa de correlatos
O que é?

Pesquisa realizada para encontrar procedimentos e acdes judiciais sobre
determinado tema ou parte para andlise de conexdo entre eles.

O que é possivel solicitar?

PESQUISA DE PROCEDIMENTOS CORRELATOS

Quem pode solicitar? Membros

Como solicitar? Por meio de despacho nos autos

Prazo de atendimento (ANS): | Até 2 dias Uteis

Obs.: O usudrio pode realizar sua prépria pesquisa por meio do Sistema Unico. Para isso, basta acessar o menu
Consultas — Correlatos — Autos admin./judiciais. No Wiki encontra-se disponivel manual dessa ferramenta, no
link: <https://wiki.mpf.gov.br/images/a/a6/Manual-ferramenta-correlatos.pdf>.
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» Pesquisas juridicas
O que é?

Busca e recuperacdo, em diversas fontes de informacdo, de referéncias e/ou
ntegras de documentos necessdrios aos servicos prestados pelo MPF.

O que é possivel solicitar?

DOUTRINA, LEGISLAGCAO E JURISPRUDENCIA

Quem pode solicitar? Membros, servidores e estagidrios

Via SNP, Presencialmente ou por e-mail direcionado
a Biblioteca

Como solicitar?

Prazo de atendimento (ANS): | 1 dia (a depender da complexidade do tema)

Normas aplicéveis: Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

COPIAS DIGITAIS DE ARTIGOS E DE CAPITULOS DE LIVROS

Quem pode solicitar? Membros, servidores e estagidrios

SNP, presencialmente ou por e-mail, inserindo os
dados bibliogréficos necessérios a identificacdo do
texto desejado.

Por e-mail a respectiva Biblioteca, com as infor-
macgbes da publicagdo, apds consulta ao catdlogo
Como solicitar? on-line da Rede de Bibliotecas do Ministério Pdblico
Federal (RBMPF) ou da Rede de Bibliotecas entre:
PGR, Congresso Nacional, Tribunais Superiores e
outras (RVBI). A Biblioteca da Procuradoria-Geral da
Replblica realiza intermediagdo entre as bibliotecas
das unidades do MPF e as da RVBI

Prazo de atendimento (ANS): | 1 dia

Lei n® 9.610/1998 (Lei Direito Autoral) e art. 267, |,
Normas aplicaveis: Il e V da Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de
2015
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EMPRESTIMO E CONSULTA AO ACERVO BIBLIOGRAFICO

Quem pode solicitar? Membros e servidores

A rotina de empréstimo € realizada presencialmente
na Biblioteca, a consulta ao acervo pode ser feita
também por meio do catdlogo disponivel na pdgina
da biblioteca.

Como solicitar?

Prazo de atendimento (ANS): | Instantaneamente

Normas aplicéveis: Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

» Solicitacao de senha de acesso as revistas aos jornais on-
-line e as normas da ABNT/ISO

O que é?

A Biblioteca fornece o acesso a jornais de grande circulacao e bases de dados
da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) mediante solicitacdo de
senhas de acesso as revistas, aos jornais e a outros conteldos on-line de uso
restrito disponiveis na Rede de Bibliotecas do MPF.

O que é possivel solicitar?

SOLICITAGAO DE SENHA DE ACESSO AS REVISTAS E AOS JORNAIS ON-LINE E AS
NORMAS DA ABNT/ISO

Quem pode solicitar? Membros e servidores

Pelo SNP identificando o(s) titulo(s) que desejam
acessar

Como solicitar?

Prazo de atendimento (ANS): | 1 dia

Normas aplicaveis: Portaria SG/MPF n° 382, de b de maio de 2015
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» Aquisicao de materiais bibliograficos
O que é?

A Biblioteca é responsdvel pela aquisicdo de livros, seja para compor 0 seu
acervo, seja para atender as solicitacdes de gabinetes. Para serem atendidos, os
pedidos devem estar de acordo com a politica de desenvolvimento de colecoes e
com o planejamento orgamentdrio de materiais bibliogréficos.

O que é possivel solicitar?

SUGESTAO DE TITULOS PARA COMPOR O ACERVO DA BIBLIOTECA

Quem pode solicitar? Membros e servidores

Via SNP >> Catdlogo Local da PGR >> Sejud/

Como solicitar? o N .
Biblioteca — Sugestao de titulos para compor acervo

Prazo de atendimento (ANS): | Imediatamente

AQUISICAO DE LIVROS PARA GABINETES, ORGAOS E SETORES ADMINISTRATIVOS

Quem pode solicitar? Gabinetes e Secretarias Nacionais

Via SNP >> Catdlogo Local da PGR >> SEJUD/
Como solicitar? Biblioteca — Aquisicdo de livros para gabinetes, 6r-
gaos e setores administrativos

45 dias (havendo contrato com fornecedor e disponi-

Prazo de atendimento (ANS): - o
bilidade orgamentaria)

Normas aplicéveis: Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

» Normalizacao de publicacées institucionais
O que é?

As publicagdes institucionais sdo normalizadas pela biblioteca da PGR, sendo
padronizadas, na estrutura e apresentacao, de acordo com as normas da ABNT.
Alguns livros e os periédicos devem ter um cédigo aceito internacionalmente que
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os individualiza. O ISBN (International Standard Book Number) € o sistema que
identifica numericamente os livros segundo o titulo, autor, pafs, editora e edicdo.
Para os periddicos, utiliza-se o ISSN (International Standard Serial Number) que
identifica o titulo de uma publicagdo seriada durante todo o seu ciclo de existéncia.
A Secom recebe os pedidos de publicacoes, realiza a editoragao, e conta com a
parceria da biblioteca da PGR para normaliza-las.

O que é possivel solicitar?

NORMALIZAGAO DE PUBLICAGOES INSTITUCIONAIS

Quem pode solicitar?

Secom

Como solicitar?

Via SNP >> Catdlogo Local da PGR. >> SEJUD/
Biblioteca — Normalizacdo de  publicagdes
institucionais

Prazo de atendimento (ANS):

7 dias Uteis

Normas aplicdveis:

Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

SOLICITAGAO DE ISBN/ISSN

Quem pode solicitar?

Secom

Como solicitar?

Via SNP >> Catdlogo Local da PGR. > > SEJUD/
Biblioteca — Solicitagdo de ISBN/ISSN

Prazo de atendimento (ANS):

10 dias Uteis (havendo contrato com fornecedor e
disponibilidade orcamentdria)

Normas aplicaveis:

Lein® 10.753, de 30 de outubro de 2003

Revistas e livros juridicos digitais

Encontram-se disponfveis na pagina do Portal de Rede de Bibliotecas do
MPF revistas juridicas eletrbnicas, nacionais e estrangeiras, de interesse dos
membros e servidores do MPF, como a Revista dos Tribunais e Revista de Direito
Administrativo, além de e-books de autores renomados da drea juridica, como
Luiz Guilherme Marinoni, permitindo pesquisa e consulta online para transformar
informacao em conhecimento aplicado.
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» Biblioteca Digital
O que é?

A Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa realiza gerenciamento dos servicos
de busca, acesso, recuperacao e preservacao de documentos digitais referentes
a publicagdes institucionais, a legislacdo produzida pelo MPF, aos convénios/
cooperacdes entre érgdos, a memdria institucional e aos didrios/boletins. O acesso
ao repositdrio institucional pode ser feito por meio do site <bibliotecadigital. mpf.
mp.br>, usando a busca simples ou a avancgada (com filtros).

O que é possivel solicitar?

SUPORTE TECNICO

Quem pode solicitar? Bibliotecas do MPF

Como solicitar? SNP

Prazo de atendimento (ANS): | 5 dias

Normas aplicdveis: Portaria SG/MPF n° 382, de b de maio de 2015
DUVIDAS OPERACIONAIS

Quem pode solicitar? Bibliotecas do MPF

Como solicitar? SNP

Prazo de atendimento (ANS): | 2 dias

Normas aplicdveis: Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

PERMISSOES DE ACESSO

Quem pode solicitar? Bibliotecas do MPF

Como solicitar? SNP

Prazo de atendimento (ANS): | 2 dias
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Normas aplicaveis:

Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

SUGESTOES DE MELHORIAS

Quem pode solicitar?

Bibliotecas do MPF

Como solicitar?

SNP

Prazo de atendimento (ANS):

2 dias

Normas aplicaveis:

Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

» Apoio ao sistema de gestao do acervo bibliografico

O que é?

A Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa presta apoio técnico as bibliotecas
do MPF, referente as atividades desenvolvidas no sistema de gerenciamento
de acervo como a parametrizacdo do sistema de empréstimo de obras, 0 uso
do mddulo de aquisicdo de materiais bibliograficos, a geracdo de relatdrios de
atividades e a criacdo de senhas de acesso.

O que é possivel solicitar?

SUPORTE TECNICO

Quem pode solicitar?

Bibliotecas do MPF

Como solicitar?

SNP

Prazo de atendimento (ANS):

5 dias

Normas aplicaveis:

Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

DUVIDAS OPERACIONAIS

Quem pode solicitar?

Bibliotecas do MPF

Como solicitar?

SNP
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Prazo de atendimento (ANS): | 2 dias

Normas aplicaveis: Portaria SG/MPF n° 382, de b de maio de 2015

PERMISSOES DE ACESSO

Quem pode solicitar? Bibliotecas do MPF

Como solicitar? SNP

Prazo de atendimento (ANS): | 2 dias

Normas aplicdveis: Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

SUGESTOES DE MELHORIAS

Quem pode solicitar? Bibliotecas do MPF

Como solicitar? SNP

Prazo de atendimento (ANS): | 2 dias

Normas aplicéveis: Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015

VEICULAGAO DE ATOS OFICIAIS

» Divulgacao no DMPF-e, DOU e jornais
O que é?

Publicacdo de matérias no Didrio do Ministério Plblico Federal Eletronico
(DMPF-e) e veiculagdo de atos para a publicagcdo na Imprensa Nacional e/ou jornal

de grande circulacdo, realizando preparo técnico conforme o veiculo de publicacéo
e as normas vigentes.
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O que é possivel solicitar?

PUBLICACOES NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO (DOU)

Quem pode solicitar?

Membros e servidores

Como solicitar?

Por meio de solicitagao de publicagdo no Sistema
Unico

Prazo de atendimento (ANS):

1 a 2 dias Uteis, com base no horério de envio do ato

Normas aplicaveis:

Os atos a serem publicados no DOU deverdo ser
encaminhados até as 17h (horério de Brasflia) do dia
anterior a sua divulgacao

Instrugao Normativa SG/MPF n° 2, de 4 de marco de
2013 e Instrugdo Normativa SG/MPF n° 10, de 4 de
maio de 2016.

PUBLICACOES NO DIARIO ELETRONICO DO MPF (DMPF-E)

Quem pode solicitar?

Membros e servidores

Como solicitar?

Por meio de solicitacdo de publicacdo no Sistema
Unico

Prazo de atendimento (ANS):

1 a 2 dias Uteis, com base no hordrio de envio do ato

Normas aplicaveis:

Os atos a serem publicados no DMPF-e deverdo
ser encaminhados até o fechamento da edicdo, que
ocorrerd as 17h (hordrio de Brasilia) do dia de sua
divulgacao

PUBLICAGOES EM JORNAIS DE Cl

RCULAGAO LOCAL E/OU NACIONAL (EBC)

Quem pode solicitar?

Membros e servidores

Como solicitar?

Por meio de solicitacdo de publicacdo no Sistema
Unico

Prazo de atendimento (ANS):

1 a 2 dias Uteis, com base no hordrio de envio do ato
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Os atos a serem publicados em jornais de circulagao
local, regional ou nacional deverao ser encaminhados
Normas aplicaveis: até as 11h (hordrio de Brasilia) do dia anterior a sua
divulgagdo. Apds esse hordrio serd publicado no 2°
dia util.

RELATORIOS E ESTUDOS

» Estudos e indicadores gerenciais
O que é?

Elaboracdo de estudo realizado apenas pela Sejud, por meio da Divisao de
Informac&o Estatistica e Espacial, de indicadores sobre a atuacdo do MPF.

O que é possivel solicitar?

DADOS ESTRATEGICOS NACIONAIS PARA PROJETOS, CAMPANHAS E ESTUDOS

Quem pode solicitar? Membros

Como solicitar? Offcio ou memorando enderecado a Secretaria-Geral

Prazo de atendimento (ANS): | Até 20 dias Uteis

Normas aplicéveis: Portaria PGR/MPF n° 551, de 5 de outubro de 2011

» Extracao de relatorios para correicées
O que é?

Apoio e orientacao para levantamento dos dados solicitados pela Corregedoria
do MPF.
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O que é possivel solicitar?

DADOS ESTRATEGICOS NACIONAIS PARA PROJETOS, CAMPANHAS E ESTUDOS

Quem pode solicitar? Membros e servidores

Por meio de contato com a Cojud da respectiva
unidade

Como solicitar?

Prazo de atendimento (ANS): | Até 5 dias Uteis

\‘ . 'I
VvOCE(?):
SABIA

Dados Estatisticos - Por meio de acesso & Estatfstica do Sistema Unico,
podem ser acessados os dados de produtividade dos membros e o registro
de movimentacoes dos feitos judiciais na respectiva unidade, conforme
determina a Portaria n° 551, de 5 de outubro de 2011, e anexos.

Consoante com a Resolugao CNMP n° 63, de 1° de dezembro de 2010,
podem ser acessadas estatisticas de produtividade e movimentacao,
conforme as Tabelas Unificadas do Ministério Publico e do Conselho
Nacional do Ministério Publico.

Também podem ser extraidos relatdrios sintéticos e analiticos de feitos
judiciais e extrajudiciais distribuidos por oficio, como determina a Resolucdo
CNMP n° 110, de 9 de junho de 2014.

Dados Georreferenciados - E possivel a visualizacdo e a criagdo de
relatérios sintéticos e analiticos de informacdes espaciais (por meio de
mapas e graficos) utilizando conceitos de inteligéncia de negdcios. Basta
acessar o sistema de informacdo geografica disponivel na web (monitora.
mpf.mp.br) e seus aplicativos (gestao de coleta de dados) na Apple Store e
no Google Play. Caso haja ddvida na extracdo do relatério, o coordenador
jurfdico e de documentagao da unidade poderd auxiliar na consulta.
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SERVICO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

» Estudos e indicadores gerenciais
O que é?

Recebimento e tratamento das demandas do cidadao, presencialmente ou on-
line. Consiste no canal de comunicacao direto da instituicdo com o cidadao, sendo
responsavel pelo atendimento inicial ao publico,

e Recebimento de representaces (denlncias) ou noticias de irregularidades e
devido encaminhamento a unidade competente

e Recebimento de pedidos de informacdes amparados pela Lei de Acesso a
Informacéo (Lei n® 12.527/2011) e fornecimento de resposta — Servigo de
Informacdo ao Cidadao (SIC).

e Recebimento de pedidos de informacdes processuais a respeito de distribuicao
e localizacdo de procedimentos instaurados pelo MPF e de processos judiciais,
e fornecimento de resposta.

e Recebimento de pedidos de certiddes de inexisténcia, existéncia, distribuicdo
e localizacdo de procedimentos extrajudiciais e dendncias, com o fornecimento
da certidao pretendida.

e Recebimento de pedidos de vista e cdpia de autos, encaminhamento ao
respectivo gabinete ou unidade responsavel e, apds autorizacdo, abertura de
vista ou extracdo de cdpias.

e Recebimento de pedidos de atendimento presencial por parte dos membros do
MPF e, apds comunicacdo do respectivo gabinete, fornecimento de resposta ao
cidadao.

e Orientacdo ao cidaddo acerca do érgdo competente para analisar sua demanda,
quando faltar atribuicao ao MPF, geralmente, amparada por manifestacao de
membro do MPF.

e Adotarprovidéncias pararesguardar o sigilo sobre aidentidade do manifestante,
caso solicitado, mantendo, contudo, em local reservado, registro de sua
qualificagdo, endereco efou telefone para, caso necessario, futuros contatos do
MPF.



e Elaborar relatdrios dos servicos prestados, com o devido registro das
informacdes em sistema eletrénico especifico.

Informacdes complementares:  http:/mwww.mpf.mp.br/para-o-cidadao/carta-
de-servicos-ao-cidadao/carta-de-servicos-ao-cidadao/carta_de_servicos_ao_
cidadao.pdf

O que é possivel solicitar?

INFORMAGOES, REQUERIMENTOS E ENCAMINHAMENTOS

Quem pode solicitar? Membros, servidores e cidadaos

Como solicitar? Por meio do Sistema Cidaddo e presencialmente

Prazo de atendimento (ANS): | 15 dias, prorrogéveis por mais 10 dias

Portaria PGR/MPF n° 246/2012, de 16 de maio de
Normas aplicéveis: 2012, e Portaria PGR/MPF n° 412, de 5 de julho de
2013

» Fornecimento de certidoes
O que é?
Realizagao de pesquisa e expedicdo de certidao.

O que é possivel solicitar?

CERTIDAO DA EXISTENCIA, INEXISTENCIA, DISTRIBUIGAO E LOCALIZAGAO DE
PROCESSOS

Quem pode solicitar? Membros, servidores e cidadaos

Como solicitar? Por meio do Sistema Cidadao

Prazo de atendimento (ANS): | 15 dias improrrogdveis

Portaria PGR/MPF n° 412, de 5 de julho de 2013,
Normas aplicéveis: Lei n° 9.051, de 18 de maio de 1995, e Instrucdo
Normativa SG/MPF n° 09, de 6 de margo de 2014
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» Atendimento ao advogado
O que é?

Recebimento e tratamento das demandas do advogado, presencialmente, on-
line, por telefone ou por correspondéncia.

O que é possivel solicitar?

PEDIDOS DE ATENDIMENTO PRESENCIAL POR MEMBRO, VISTA OU COPIA DE AUTOS

Quem pode solicitar? Membros, servidores, advogados e partes

Como solicitar? Por meio do Sistema Cidadao

Prazo de atendimento (ANS): | N3o se aplica

Instrugdo Normativa SG/MPF n° 09, de 6 de marco
de 2014, Resolugdo CNMP n° 88, de 28 de agosto

Normas aplicdveis: N
de 2012, e Resolugao CNMP n° 89, de 28 de agosto

de 2012.
\‘ ' ’I
VOCE(?):
SABIA

Informacdes Gerenciais da Sala de Atendimento ao Cidadao (SAC) -
Por meio de acesso a estatistica da SAC, € possivel conhecer o quantitativo
e o perfil dos manifestantes (sexo, idade, ocupacdo) e o somatério das
manifestages, dentncia ou pedido de informacdo processual ou pedido
de informacdo (SIC), bem como o tempo médio para atendimento das
manifestagdes em cada unidade da Federagao. A ferramenta esclarece
quais assuntos sdo mais demandados e qual o prazo médio de atendimento
e finalizagdo dos pedidos. Contempla, ainda, a funcionalidade de traduzir os
resultados em gréficos variados e instrutivos, que relatam as atividades das
salas de atendimento ao cidadao do MPF em todo o Brasil.
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