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MINISTERIO Pl'J‘BLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM PERNAMBUCO

INSTRUCAO DE SERVICO MPF/PRPE/PRM-GARANHUNS N° 2, DE 11 DE MARCO DE
2025.

Dispde sobre a adocdo de providéncias administrativas com vistas a
regularizacdo da situacéo do acervo no 2° Oficio da PRM Garanhuns.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA EM
PERNAMBUCO, no uso das atribuicdes legais conferidas pelo art. 33, I e Il, da Portaria SG/MPF n.
382, de 5 de maio de 2015, e 0 PROCURADOR DA REPUBLICA em substituicdo no 2° Oficio
durante a semana de 17 a 21/2/2024;

CONSIDERANDO a necessidade continua de saneamento das pendéncias atuais;

CONSIDERANDO o numero de procedimentos sem impulso tempestivo;

CONSIDERANDO o afastamento prolongado do procurador da Republica titular do
2° Oficio da PRM-Garanhuns, desonerado para exercer funcdo de coordenacdo no gabinete do
Procurador-Geral da Republica, em Brasilia;

CONSIDERANDO os esforgos envidados pelo Gabinete do Procurador-Chefe da
Procuradoria da Republica em Pernambuco, no sentido de buscar solucGes para conferir o devido
andamento aos feitos judiciais e extrajudiciais em tramitacdo no Oficio, como a disponibilizacédo
temporaria de um assessor excedente e a realizacao de substituicbes remotas e itinerancias mensais;

CONSIDERANDO que, da Instrucéo de Servigos n° 5/2024, restaram 7 autos judiciais

de 21 autos judiciais;
CONSIDERANDO que, da Instrucéo de Servicos n° 5/2024, restaram
RESOLVEM:
Art. 1° Editar Instrucdo de Servico para definir a execucdo de tarefas a serem

cumpridas pelos servidores atuantes no 2° Oficio da Procuradoria da Republica no Municipio de
Garanhuns/PE, observando-se o cronograma estabelecido neste ato.

Art. 2° Considerando a atual composi¢do do gabinete do 2° Oficio, a divisdo das
atribuicdes passara a se dar da seguinte maneira:

| — Analista DAYWSON OLIVEIRA DA SILVA: analise e elaboracéo de minuta nos

autos judiciais e extrajudiciais impares, com especial atengdo para o0 que segue:
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a) triagem e cadastro de minuta de manifestacdo/despacho nos inquéritos policiais,
autos judiciais e extrajudiciais que forem distribuidos durante na semana;

b) anélise semanal dos inquéritos policiais e procedimentos extrajudiciais em
andamento, localizados no gabinete antes da semana de referéncia e pendentes de manifestacao,
conforme cronograma estabelecido no art. 3

c) realizacdo de cadastros relativos ao PJe (denuncias e afins);

d) minutas das atas de reunido, bem como dos respectivos ANPPs, cujos modelos seréo
0s utilizados nas reunides, posteriormente acompanhados e ajustados pela Secretaria, se for o caso.

Il — Assessora NEDJA MARQUES BRANDAO: andlise e elaboracdo de minuta nos
autos judiciais e extrajudiciais pares, com especial atengéo para o que segue:

a) triagem e cadastro de minuta de manifestacdo/despacho nos inquéritos policiais,
autos judiciais e extrajudiciais que forem distribuidos durante na semana;

b) analise semanal dos inquéritos policiais e procedimentos extrajudiciais em
andamento, localizados no gabinete antes da semana de referéncia e pendentes de manifestacao,
conforme cronograma estabelecido no art. 3

c) realizacdo de cadastros relativos ao PJe (dendncias e afins);

d) minutas das atas de reunido, bem como dos respectivos ANPPs, cujos modelos serdo
0s utilizados nas reunides, posteriormente acompanhados e ajustados pela Secretaria, se for o caso.

Il — Assessor excedente (Analista LUIZ EDUARDO NOVAES DE ALCANTARA):

a) triagem e minuta de todas as Noticias de Fato do gabinete, que deverdo ser recebidas
e despachadas na mesma semana de sua autuagao;

b) analise semanal de, pelo menos, 5 (cinco) procedimentos extrajudiciais em
andamento, localizados no gabinete e pendentes de manifestacdo, conforme cronograma estabelecido
no art. 3¢,

c) analise dos documentos designados pela Secretaria;

IV — Secretaria MARIA SELMA DE OLIVEIRA SOUZA:

a) cumprimento de despachos em até 24h (vinte e quatro horas) de sua assinatura;

b) triagem de procedimentos extrajudiciais e documentos distribuidos ao gabinete,
com imediata comunicacgdo ao(a) procurador(a) da Republica responsavel na semana pelo Oficio;

c¢) minutas de despachos em documentos do tipo “oficio-circular”, “convite”,
“memorando” e outros de igual grau de complexidade;

d) expedicdo de oficios de reiteragéo;

e) preenchimento dos termos de avaliacdo e destinagéo;



f) organizacdo semanal da agenda do gabinete, com cientificacdo ao(a) procurador(a)
da Republica responsavel na semana pelo Oficio, o que inclui o agendamento de reunifes e a
realizacdo de contato com as partes;

g) acompanhamento de reunides de ANPP, incluindo eventual ajuste da redacdo da ata
de reunido e acordo anteriormente minutados pela Assessoria, quando indicado pelo(a) procurador(a)
da Republica responsavel;

h) prorrogacdes de prazos de tramitagdo dos procedimentos extrajudiciais;

i) registro de designacéo de servidor em todos os autos e documentos localizados no
setor, de acordo com a divisdo de atribuicdes estabelecida nesta Instrucéo de Servico.

Art. 3° A execucdo das atividades designadas devera ocorrer observando o seguinte

cronograma:

PROCEDIMENTO
SERVIDOR EXTRAJUDICIAL, JUDICIAL E IPL PRAZO

0800339-60.2020.4.05.8305
0800163-42.2024.4.05.8305
0800051-78.2021.4.05.8305
0800069-97.2024.4.05.8304
DAYWSON 0800509-75.2024.4.05.8310
0800615-57.2021.4.05.8305
1.26.005.000509/2020-01
1.26.005.000023/2022-26
1.26.005.000175/2022-29

LUIZ EDUARDO 1.26.005.000105/2022-71 24 a 28/2/2025

0800320-54.2020.4.05.8305
0800204-96.2021.4.05.8310
0800460-34.2024.4.05.8310
0800205-57.2025.4.05.8305
NEDJA 0825754-94.2019.4.05.8300
1.26.005.000126/2017-29
1.26.005.000108/2014-02
1.26.005.000134/2018-56
1.26.005.000132/2023-24

PROCEDIMENTO
SERVIDOR EXTRAJUDICIAL, JUDICIAL E IPL PRAZO

DAYWSON FERIAS

0800100-80.2025.4.05.8305
0802088-54.2025.4.05.8300
0800936-58.2022.4.05.8305
0801185-14.2019.4.05.8305 10 a 14/3/2025
1.26.005.000249/2022-27
1.26.005.000298/2017-01
1.26.005.000010/2022-57
1.26.005.000180/2022-31

NEDJA

PROCEDIMENTO
SERVIDOR EXTRAJUDICIAL, JUDICIAL E IPL PRAZO

0800237-18.2023.4.05.8310
0800995-75.2024.4.05.8305
DAYWSON 0800777-47.2024.4.05.8305 17 a 21/3/2025
0800295-02.2024.4.05.8305
0800347-95.2024.4.05.8305




1.26.005.000123/2023-33
1.26.005.000231/2021-44
1.26.005.000201/2022-19
1.26.005.000019/2023-49

0800196-03.2022.4.05.8305
0801039-02.2021.4.05.8305
0800128-33.2025.4.05.8310
NEDJA 1.26.005.000042/2023-33
1.26.005.000182/2021-40
1.26.005.000320/2021-91
1.26.005.000020/2023-73

PROCEDIMENTO
SERVIDOR EXTRAJUDICIAL, JUDICIAL E IPL PRAZO

0000453-56.2016.4.05.8310
0801471-89.2019.4.05.8305
9001753-87.2024.4.04.7002
DAYWSON 0000641-54.2013.4.05.8310
0800799-13.2021.4.05.8305
1.26.005.000135/2023-68
1.26.005.000139/2018-89 24 a 31/3/2025

0817937-03.2024.4.05.8300

0800478-55.2024.4.05.8310

0801204-78.2023.4.05.8305
1.26.005.000096/2024-80
1.26.005.000140/2018-11
1.26.005.000008/2020-16

NEDJA

8§ 1° Eventual modificacdo do cronograma devera ser previamente autorizada pelo(a)
procurador(a) da Republica atuante na semana de substituicao/itinerancia, que expedird nova
Instrucdo de Servigo alterando o cronograma estipulado no caput do art. 3°

§ 2° A Secretaria do gabinete devera extrair, semanalmente, e remeter ao(a)
procurador(a) da Republica atuante na semana de substituicao/itinerancia relatérios de produtividade
no Sistema Extractus para analise das minutas e dos documentos produzidos na semana anterior ao
inicio de cada nova substituicdo/itinerancia, bem como relatério analitico no qual se evidenciem os
saldos atualizados e as datas das ultimas conclusbes dos autos judiciais/IPLs e extrajudiciais
pendentes.

8§ 3° O cronograma constante desta Instrucdo de Servigo observou as datas da ultima
conclusdo dos autos, priorizando, sempre que possivel, 0os mais antigos. Os casos urgentes, dentre 0s
quais os constantes de relatérios da Corregedoria, deverdo ser levados ao imediato conhecimento
do(a) procurador(a) da Republica atuante na semana de substituicdo/itinerancia, que expedira nova
Instrucédo de Servigo alterando o cronograma estipulado no caput do art. 3°

8 4° A partir do dia 16 de setembro de 2024, caberd ao(a) procurador(a) da Republica
atuante na semana de substituicdo/itinerancia editar nova Instrucdo de Servico para atualizar o
cronograma estipulado no caput do art. 3°

Art. 4° O assessor que minutar manifestagdo com prazo judicial devera se certificar,

no maximo até um dia antes do vencimento do prazo, de que o procurador responsavel esta ciente e,




se nao for possivel obter sua ciéncia inequivoca, devera comunicar tal fato ao Gabinete do Procurador-
Chefe no inicio do dia do vencimento do prazo.
Art. 5° Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.

RODOLFO SOARES RIBEIRO LOPES
Procurador-Chefe

ALFREDO CARLOS GONZAGA FALCAO JUNIOR
Procurador da Republica
Procurador-Chefe Adjunto
em ltinerancia

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 14 mar. 2025. Caderno Administrativo,
p. 27.
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