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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

PORTARIA NORMATIVA N° 235, DE 5 DE OUTUBRO DE 2012

Aprova, no ambito do Ministério Publico do Distrito
Federal e Territorios, o Manual de Processos e
Procedimentos da Coordenadoria das Promotorias de
Justica de Brazlandia.

_ O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E
TERRITORIOS, no uso das atribui¢des conferidas pela Lei Complementar n° 75, de 20 de
maio de 1993,

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizacdo dos processos de trabalho nas
unidades do MPDFT;

CONSIDERANDO a andlise administrativa realizada em conjunto entre as
unidades administrativas da Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia e a
Secdo de Andlise Administrativa da Secretaria de Planejamento — SECPLAN;

RESOLVE :

Art. 1° Aprovar, no ambito do Ministério Publico do Distrito Federal e Territdrios,
0 Manual de Processos e Procedimentos da Coordenadoria das Promotorias de Justica de
Brazlandia.

Art. 2° Cabe aos chefes das unidades administrativas da Coordenadoria das
Promotorias de Justica de Brazlandia a supervisdo do cumprimento dos procedimentos e dos
padrdes estabelecidos no referido Manual de Processos e Procedimentos.

Art. 3° O Manual deve primar pela flexibilidade e adaptacdo diante das mudangas,
podendo sofrer modificacdes e revisdes requeridas pela necessidade de melhoria continua das
rotinas ou pela alteracao de norma pertinente.

Pardgrafo unico. As eventuais propostas de alteracio do Manual deverdo ser
encaminhadas a Secretaria de Planejamento para providenciar a reedicdo e atualizacdo do

referido documento nos canais de divulgacdo e publicacao disponiveis.

Art. 4° O Manual deve ser disponibilizado na pigina da Secretaria de
Planejamento, em arquivo de formato PDF.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

JOSE FIRMO REIS SOUB

Diério Eletronico do MPDFT.Edic&o n.° 10, 17 de outubro de 2012.
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Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia

1. APRESENTAGAO

Este Manual abrange as normas, os procedimentos e as rotinas
administrativas das Promotorias de Justiga de Brazlandia.

O Manual visa suprir os servidores da unidade de instrumentos operacionais
na gestdo administrativa. Ele contempla a diretriz metodolégica que baseou o estudo e
a pesquisa para o trabalho em fungdo das rotinas administrativas realizadas no
MPDFT.

Busca-se, com a implantagcdo deste Manual, disciplinar e padronizar as
rotinas de trabalho das areas administrativas das Promotorias de Justigca de Brazlandia,
promovendo a maior racionalizacdo das atividades, assim como estabelecer acdes
administrativas de modo a alcangar um modelo que sirva de respaldo aos gestores na
condugao das unidades.

Espera-se que a experiéncia decorrente da aplicagdo deste Manual possa
promover ajustes identificados pelos servidores, sobretudo, na necessidade levantada
de introducdo de meétodos e procedimentos que sejam determinantes para a
modernizacao da Gestéao.

A versao atualizada deste Manual estara disponivel na pagina da Secretaria
de Planejamento. As criticas, sugestbes e solicitagbes de alteragdes ao manual

poderdo ser encaminhadas para o e-mail secplan@mpdft.gov.br.

2. METODOLOGIA

A metodologia utilizada para o desenvolvimento deste Manual € participativa.
Em conjunto com a unidade, foram realizadas reunibes para conhecer e identificar a
estrutura, os recursos, as atribuicbes normativas e as atividades realizadas.

Na etapa seguinte, as rotinas de trabalho passiveis de padronizagédo foram
identificadas na unidade. Apdés a elaboracdo da rotina padronizada, foram
apresentadas as rotinas de modo grafico, por meio de fluxogramas, com o objetivo de
facilitar o entendimento.

Apresentamos, ainda, os formularios padronizados que serao utilizados pela
unidade no desempenho das rotinas mapeadas, um dicionario com os principais termos
técnicos utilizados durante o trabalho bem como uma referéncia normativa das
principais regulamentagdes pertinentes as atividades desenvolvidas pelas unidades

analisadas.

Secéo de Anélise Administrativa
Diviséo de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN
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Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia

3. DICIONARIO DE TERMOS

AR: Aviso de recebimento dos Correios.

Assunto: é a especificagao do objeto de analise do feito ou do requerimento.
Atividades: constituem-se em um nivel maior de detalhamento das rotinas, que
demonstra os fluxos de trabalho em niveis sequenciais e interdependentes,
necessarias e suficientes para a execugao de cada rotina da organizagéo.

*Ato Praticado: é o ato do Procurador ou Promotor de Justi¢ca, no exercicio de suas
atribuicdes.

Autuar feito: € a sua formalizacdo, consistindo na reunido de documentos, colocacéo
de capa e sua numeracgao, etiquetar, carimbar, numerar, rubricar paginas e registrar no
sistema.

CCR: Camaras de Coordenacao e Revisao da Ordem Juridica Criminal e Civel.

CEMA: Secretaria Executiva de Medidas Alternativas.

Cl: Centro de Producgao, Analise, Difusdo e Seguranga da Informacéao.

Concluso: feito esta apto para a analise do Promotor de Justica.

CPJBZ: Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia.

CRAS: Centro de Referencia em Assisténcia Social.

CREAS: Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social.

CSMPDFT: Conselho Superior do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios.
DG: Diretoria-Geral.

DIAVE: Divisdo de Administracido de Veiculos.

DIGED: Diviséo de Gestdo de Documentos.

DISEG: Divisao de Servigos Gerais.

DPD: Departamento de Pericias e Diligéncias.

Encaminhar: E a movimentacdo fisica entre unidades de feitos, requerimentos ou
documentos.

*Feito: é todo processo ou procedimento autuado, submetido a apreciagdo das
Procuradorias e Promotorias de Justica, conforme as atribuicdes das respectivas areas
de atuacao, classificando-se em feito interno e feito externo.

*Feito Interno: é o procedimento instaurado de oficio ou a partir de requerimento
encaminhado ao MPDFT, classificando-se em Procedimento Preparatério (PP),
Inquérito Civil Publico (ICP), Procedimento Administrativo (PA) e Procedimento de
Investigagdo Criminal (PIC).

Fluxograma: representagao grafica elaborada para visualizar uma rotina possibilitando

um melhor entendimento dela.

Secéo de Anélise Administrativa
Diviséo de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN
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Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia

Formulario ISMA: Formulario de investigag&o social de medida alternativa.

*Inquérito Civil Publico (ICP): é o procedimento administrativo instaurado pelo
Ministério Publico, mediante portaria, de carater inquisitorial, que se destina a colher
elementos de convicgao para o exercicio das atribui¢des a seu cargo.

Mapeamento: consiste no levantamento e diagramagdo de como uma rotina €
executada atualmente — entende-se como a identificacdo dos fluxos de trabalho com
inicio, meio e fim bem determinados, com insumos e produtos/servigos claramente
definidos e com atividades que seguem uma sequéncia légica, permitindo uma viséao
integrada e encadeada do trabalho.

*Natureza: é a identificacido do feito ou requerimento em relacdo a atribuicido ou a
especialidade da Procuradoria ou Promotoria de Justica a qual sera ele vinculado.
Padronizagdao: é a condicdo para manter o controle, bem como para garantir a
manutengado de seu dominio e assegurar que a execucgao das tarefas esteja de acordo
com o que foi estabelecido em consenso.

Procedimento: grande conjunto de rotinas pelas quais a organizagdo cumpre a sua
missao, gerando valor. Correspondem as fungdes da organizacdo que devem estar
alinhadas aos objetivos de suas unidades organizacionais.

Procedimento Administrativo (PA): O Procedimento Administrativo destina-se a
acompanhar a fiscalizagao de situagdes de fato, de instituicdes, de politicas publicas,
tramitagdo de trabalho de comissdes e de 6rgaos colegiados internos, que nao tenham
o carater de investigacao civel ou criminal de determinada pessoa, em fungdo de um
ilicito especifico.

Procedimento Preparatério (PP): € o procedimento administrativo instaurado pelo
Ministério Publico, de carater inquisitorial, preparatério para o Inquérito Civil Publico,
que se destina a colher elementos de convicgao para o exercicio das atribuicdes a seu
cargo.

RA: Relatério de Acolhimento.

REEM: Relatério de evolugao de execugao da medida alternativa.

*Requerimento: € toda demanda dirigida aos 6rgédos da atividade-fim do MPDFT,
submetida a apreciacdo das Procuradorias e Promotoria de Justigca, conforme as
atribuicdes das respectivas areas de atuacgédo, que ainda nao tenha gerado um feito
interno ou externo, podendo ser formulado presencialmente ou nao.

*Resultado: € a informacéo que caracteriza a solugdo dada a um feito ou requerimento
por envolvido, identificando suas condicbes finais ou proporcionando o

acompanhamento dos desdobramentos gerados.

Secéo de Anélise Administrativa
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Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia

RIS: Relatério de Investigacdo Social que detalha as condigbes financeiras,
disponibilidade de tempo e condi¢cbes familiares do autor do fato.
Rotina: Cada procedimento engloba varias rotinas, por meio dos quais séo viabilizados
os resultados pretendidos pela organizacdo. Tais rotinas tém inicio e fim bem
determinados, numa sucessao clara e logica de agdes interdependentes que geram
resultados.
SAC: Setor de Apoio e Controle dos Feitos.
SAD: Setor de Apoio Administrativo.
SAP: Servico de Analise Processual.
SEARQ: Secéo de Arquivo.
SEBEP: Secao de Controle de Bens Patrimoniais.
SECAD: Secretaria Administrativa.
SECEX: Secretaria Executiva.
SEEST: Secéo de Economia e Estatistica.
SEM: Secretaria de Estado da Mulher.
SEMA: Setor de Apoio a Medidas Alternativas.
SERCOF: Servigo de Controle de Frequéncia.
SES: Servigo de Secretaria.
SESEG: Secao de Servigos Gerais.
SESIPE: Sistema que informa a situacéo do réu (se preso ou nao).
SETDIL: Setor de Diligéncias.
SETMAB: Setor de Manutencio de Bens Moveis.
SISDOC: Sistema de Controle de Documentos do MPDFT.
*Sisproweb: Sistema de Controle e Acompanhamento dos Feitos e Requerimentos do
MPDFT.
SMA: Sistema de Medidas Alternativas.
TJDFT: Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territorios.
Tramitar: E a movimentagcdo entre unidades, nos respectivos sistemas, de feitos,
requerimentos ou documentos para fins de registro e controle.
*Tramitagao: é a movimentacéo de qualquer feito ou requerimento para fins de registro
e controle, classificando-se quanto a origem:

- Interna, quando realizada entre unidades do MPDFT; e

- Externa, quando realizada entre unidades do MPDFT e o6rgdos ou entidades

externos.

Secéo de Anélise Administrativa
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4. LEGENDA DE FORMAS DOS FLUXOGRAMAS

INICIO OU FIM DE UMA ROTINA

ATIVIDADE/ETAPA A SER EXECUTADA

PONTO DE TOMADA DE DECISAO

CHAMADA DE OUTRA ROTINA MAPEADA

DADOS, INFORMACOES OU AGOES DE UNIDADE(S) OU
PESSOA(S) EXTERNAS

REFERENCIA NA MESMA PAGINA

0
<
[

-

REFERENCIA EM OUTRA PAGINA

—>

CONECTOR, FLUXO DAS ATIVIDADES/ETAPAS

Secéo de Anélise Administrativa
Diviséo de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN
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Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia

5. ESTRUTURA DA UNIDADE OBJETO DO ESTUDO

A estrutura das promotorias é estabelecida pelo Conselho Superior na
Resolugdo n° 090, de 14 de setembro de 2009, que dispbe sobre as atribuicdes e
distribuigcdo de processos.

A estrutura administrativa apresentada € parte da estrutura organizacional
do MPDFT, composta e aprovada pelas Leis n°® 8.559/92 e n° 10.771/03, que teve
como base os parametros estabelecidos pela Comissdo de Reestruturacdo buscando

atender o crescimento organico do Ministério Publico.

5.1. ESTRUTURA DAS PROMOTORIAS DE JUSTIGCA DE BRAZLANDIA

ATRIBUICAO/DISTRIBUICAO DE

PROMOTORIA DE JUSTICA FEITOS
- feitos da Vara Criminal, do Tribunal do
Juri e dos Delitos de Transito,
excluidos os crimes dolosos contra a
vida e delitos de transito, distribuidos
12 E 22 PJ CRIMINAL, ESPECIAL de forma equitativa;

- feitos do Juizado Especial de
CRIMINAL E DE DEFESA DA Competéncia Geral de Brazlandia,

MULHER EM SlTUACAO DE excluidos os de delitos de transito;
R , - substituicdo dos demais Promotores de
VIOLENCIA DOMESTICA Justica que oficiam nas Promotorias de

Brazlandia, em seus afastamentos,
inclusive dos que atuam perante as
Promotorias de Justica Civeis, de
Familia, Orfdos e Sucessdes.

- feitos da Vara Criminal, do Tribunal do
Juri e dos Delitos de Transito de
Brazlandia, distribuidos de forma
equitativa;

12 E 2% PJ CRIMINAL, DO TRIBUNAL | _ substituicdo dos demais Promotores de

DO JURI E DELITOS DE TRANSITO Justica que oficiam nas Promotorias de
Brazlandia, em seus afastamentos,

inclusive dos que atuam perante as
Promotorias de Justica Civeis, de
Familia, Orfiaos e Sucessdes.

12 E 22 PJ CIVEL, FAMILIA, ORFAOS |- Vara Civel, Familia, Orfaos e

E SUCESSOES Sucessoes.
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5.2, ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

MPDFT - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA - COORDENADORIA
DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA DE BRAZLANDIA

GABINETE DO COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Secretaria Executiva

Secretaria
Administrativa

Divisdo de Andlise e Conirole
dos Feitos

Servigo de Andlise

Processual

Setor de Apoio e Controle
dos Feitos Criminais,
Especiais Criminais e de
Violéncia Domeéstica

Servico de Secretaria

Setor de Apoio e Controle
dos Feitos Civeis, Familia,
Orfdos & Sucessbes

Servigo de Secretaria

Setor de Apoio
Administrative

Setor de Diligéncias

Setor de Apoio a
Medidas Alternativas
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6. ATRIBUIGOES

As atribui¢cdes das Promotorias de Justica de Brazlandia estdo disciplinadas
na Resolugdo n° 090, de 14 de setembro de 2009, do Conselho Superior, e as
atribuicdes das unidades administrativas constam no Regimento Interno do MPDFT,

aprovado pela Portaria Normativa n° 72, de 22 de setembro de 2009.

6.1. SECRETARIA EXECUTIVA

As atribuicbes da Secretaria Executiva estdo disciplinadas no art. 123

do Regimento Interno, competindo-lhe, conforme estabelece o préprio artigo:

| - assistir o Coordenador Administrativo e eventualmente os demais Promoto-

res de Justica em suas representagdes politicas e sociais;

Il - prestar apoio técnico-administrativo a Coordenadoria das Promotorias de

Justica;

lll - assessorar o Coordenador Administrativo na elaboragao de relatério de ati-

vidades e estatistica;

IV - supervisionar, controlar e organizar os servigos de edicdo de textos e de
preparo dos expedientes, despachos, pareceres e documentos da Coordena-

doria das Promotorias de Justica;

V - recepcionar e assistir autoridades com audiéncias marcadas com o Coorde-
nador Administrativo, respeitando as orientacées da Coordenadoria de Publici-

dade, da Coordenadoria de Jornalismo e do Cerimonial do MPDFT;

VI - manter contato e relacionamento com os 6rgaos da Administracéo Publica,
com entidades privadas, com autoridades do Ministério Publico e demais enti-

dades de interesse da Coordenadoria;

VIl - gerenciar a estruturagdo e alocagao dos recursos humanos, bem como
manter atualizado o cadastro geral do MPDFT no que diz respeito a lotacéo

dos servidores e estagiarios;

VIII - supervisionar a distribuicdo, a utilizacdo e a manutencao dos espacos fisi-

cos, bens e equipamentos disponiveis na Coordenadoria;

IX - supervisionar as atividades de analise e controle de feitos;
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X - zelar pela qualidade dos dados nos sistemas de informacdo do MPDFT, via-

bilizando a capacitacdo e a formacéao técnica dos recursos humanos;

Xl - promover a integragéo e articulagdo entre as unidades da Coordenadoria
das Promotorias de Justica e o Coordenador, bem como com as demais unida-

des da Instituigao, objetivando o bom fluxo das informacgoes; e

XIl - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas, atinentes as

atribuicdes da unidade.

6.2. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

As atribuicbes da Secretaria Administrativa estdo disciplinadas no art.

124 do Regimento Interno, competindo-lhe:

| - prestar assisténcia direta a Coordenadoria das Promotorias de Justica;

Il - receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrati-
vos e documentos, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados
de controle e mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

lll - auxiliar na organizagcado da agenda de reunides, audiéncias e despachos da
Coordenadoria Administrativa;

IV - solicitar ao Setor de Apoio Administrativo o material de expediente utilizado
pelo gabinete do Coordenador Administrativo;

V - recepcionar as pessoas que se dirigem a Coordenadoria das Promotorias
de Justica;

VI - coordenar e controlar os servigos de copa quando das reunides, despa-
chos e audiéncias do Coordenador Administrativo;

VIl - preparar os documentos da Coordenadoria das Promotorias de Justica,
com base nas normas vigentes, para encaminhamento ao arquivo central;

VIII - supervisionar o controle de empréstimos e o bom uso do acervo bibliogra-
fico alocado na Coordenadoria pela Biblioteca Central do MPDFT; e

IX - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.
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6.3. DIVISAO DE ANALISE E CONTROLE DOS FEITOS

As atribuigdes da Divisdo de Anadlise e Controle dos Feitos estdo
disciplinadas no art. 125 do Regimento Interno, competindo-lhe, conforme estabelece o

préprio artigo:

| - supervisionar, orientar e avaliar as ag¢des referentes aos registros, analise,
distribuicdo e acompanhamento dos feitos internos, externos e requerimentos
das respectivas Promotorias de Justiga, as quais esta vinculada, objetivando
garantir a qualidade e uniformidade dos dados nos sistemas de informagéo do
MPDFT;

Il - promover e realizar, em parceria com as unidades administrativas co-res-
ponsaveis, a capacitagao e a reciclagem dos servidores lotados na divisdo no
que se refere a rotinas e procedimentos de controle e acompanhamento de fei-
tos, operacionalizacdo de sistemas e recursos de informatica, atendimento ao
publico, controle de arquivamento de documentos e processos administrativos,
secretariado, redacgao oficial e outros temas relacionados as atividades da Divi-
sao;

lll - coordenar e realizar consultas a sistemas, de acesso restrito, disponibiliza-
dos ao MPDFT, por meio de convénios com érgaos externos;

IV - elaborar os relatérios gerenciais analiticos e sintéticos referentes as infor-
macdes inerentes as respectivas Promotorias de Justica, as quais esta vincula-
da;

V - coordenar e supervisionar administrativamente os trabalhos dos Servigcos
de Analise Processual;

VI - buscar a integragao e articulagao entre as unidades da Divis&o, objetivando
o bom fluxo das informacbes;

VIl - manter contato permanente com os membros das Promotorias de Justica
as quais esta vinculada, buscando a exceléncia no atendimento;

VIII - supervisionar o atendimento ao publico;

IX - supervisionar o calendario de oitivas das Promotorias de Justica as quais
esta vinculada;

X - identificar as necessidades de recursos humanos e materiais no ambito da
Divisdo, bem como coordenar as acdes necessarias a otimizagao dos recursos

disponiveis;
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Xl - realizar reunides periddicas com os servidores e, sempre que necessario,
com os membros, para tratar de assuntos relacionados as atividades da Divi-
sao;

XIl - supervisionar o registro dos resultados finais dos feitos externos, internos
e requerimentos;

XIlll - realizar estudos e apresentar propostas de revisdo das rotinas a Secreta-
ria de Planejamento, sempre que necessario, para fins de normatizacéo; e

XIV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicées da unidade.

6.4. SETOR DE APOIO E CONTROLE DOS FEITOS

As atribuicbes do Setor de Apoio e Controle dos Feitos estéao

disciplinadas no art. 126 do Regimento Interno, competindo-lhe:

| - receber, classificar e registrar os feitos externos, internos e requerimentos,
autuando-os quando determinado pelas Promotorias de Justica as quais estao
vinculados e distribuindo-os conforme as normas vigentes;

Il - estabelecer a prioridade na distribuigcao de feitos e requerimentos, atenden-
do as instru¢gdes normativas em vigor;

lll - encaminhar ao juizo competente os feitos recebidos do Servigo de Secreta-
ria, com as respectivas manifestagdes;

IV - manter os sistemas de informacao permanentemente atualizados, realizan-
do os registros de movimentacao, controle e manifestacao dos feitos, zelando
pela integridade e qualidade dos dados;

V - manter o controle de comunicagdes de prisdo em flagrante, distribuindo-as
aos Promotores de Justica;

VI - manter arquivo atualizado das agdes ajuizadas, dos termos de ajustamento
de conduta firmados e das recomendacdes expedidas;

VIl - organizar e manter arquivo atualizado dos feitos internos e requerimentos,
bem como dos documentos expedidos e recebidos;

VIII - realizar atendimento ao publico no que se refere a informagdes sobre os
feitos das Promotorias de Justica as quais estao vinculados e prestar eventuais

esclarecimentos;
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IX - providenciar e acompanhar a publicacdo das portarias instauradoras de In-
quérito Civil Publico e Procedimento de Investigacado Preliminar, no Diario de
Justica, bem como manter a publicagao das portarias arquivadas;

X - supervisionar e acompanhar a expedi¢ao de notificagcbes e oficios, na forma
da legislagéo vigente; e

Xl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicdes da unidade.

6.5. SERVICO DE SECRETARIA

As atribui¢cdes do Servico de Secretaria estdo disciplinadas no art. 128

do Regimento Interno, competindo-lhe:

| - prestar assisténcia as Promotorias de Justica;

Il - registrar, controlar e acompanhar a movimentagado e andamentos dos feitos
internos, externos e requerimentos;

lll - langar, no sistema, os atos e ocorréncias praticados pelos Promotores de
Justica e adotar as providéncias determinadas;

IV - fazer o registro dos resultados finais dos feitos internos, externos e requeri-
mentos;

V - assessorar os Promotores de Justica na elaboragao de relatério de ativida-
des e estatistica;

VI - manter os sistemas de informacao permanentemente atualizados, realizan-
do os registros determinados pela chefia imediata ou por normas estabelecidas
pela Administracdo Superior, buscando zelar sempre pela integridade e quali-
dade dos dados;

VII - organizar, controlar e manter informados os Promotores de Justica sobre a
agenda de reunides, audiéncias, oitivas e despachos da Promotoria de Justiga;

VIII - elaborar e remeter notificagdes e oficiamentos, na forma da legislagao e
normativos vigentes;

IX - realizar os servicos de edicao de textos referentes as manifestagdes e do-
cumentos elaborados pelos Promotores de Justica;

X - organizar e manter arquivo atualizado das manifestacbées da Promotoria de

Justica e dos documentos expedidos e recebidos;
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Xl - encaminhar ao respectivo Setor de Apoio e Controle os feitos recebidos
dos Promotores de Justica, com as suas respectivas manifestagdes, para as
devidas providéncias;
XIl - manter contato com as secretarias das varas no interesse da Promotoria
de Justica;
XIIl - recepcionar e assistir as pessoas com audiéncia marcada e que se dirigi-
rem a Promotoria de Justica;
XIV - realizar o acompanhamento das requisicbes de abertura de inquéritos e
de documentos expedidos, com controle de prazo, pela Promotoria de Justica;
e
XV - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas, atinentes as
atribui¢cdes da unidade.
Paragrafo unico. Aos Servigos de Secretaria das Coordenadorias das Promo-
torias de Justica compete realizar o controle dos prazos das requisi¢coes e pedi-
dos de informacao, exceto:
a) na Coordenadoria das Promotorias de Justica da Infancia e Juventude, da
Comunidade e da Educacao, onde essa atribuicdo compete a Divisdo de
Analise e Controle dos Feitos da Infancia e Juventude e aos Setores de
Apoio e Controle dos Feitos da Comunidade e da Educacéo; e
b) na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia I, onde essa
atribuicdo compete a unidade administrativa em que o Procedimento de In-

vestigacao Preliminar fica aguardando término de prazo.

6.6. SERVIGCO DE ANALISE PROCESSUAL

O servigo de Analise Processual esta vinculado administrativamente a
Divisdo de Analise e Controle dos Feitos e funcionalmente a Coordenadoria das

Promotorias de Justica, competindo de acordo com o art. 129 do Regimento Interno:

| - realizar analise e emissao de pareceres em feitos internos, externos e reque-
rimentos solicitados pelas Promotorias de Justica as quais estao vinculados;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislagao, doutrina e jurisprudéncia, manten-
do arquivo atualizado com assuntos de interesse das Promotorias de Justicga;

lll - realizar atendimento ao publico para prestar esclarecimentos acerca das

atribuicbes das Promotorias de Justica;
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IV - prestar apoio técnico e juridico as Promotorias de Justica;
V - realizar visitas a instituigdes designadas pelas Promotorias de Justica;
VI - acompanhar as publicacdes relacionadas a area de atuagao das Promoto-
rias de Justica, no Diario Oficial da Unido e Diario Oficial do Distrito Federal;
VII - reduzir a termo declaragdes, depoimentos e oitivas; e
VIII - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas, atinentes as
atribuicbes da unidade.
Paragrafo unico. O Servigo de Analise Processual esta vinculado administrativamente
a Divisédo de Analise e Controle dos Feitos e funcionalmente a Coordenadoria das

Promotorias de Justica.

6.7. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

O Setor de Apoio Administrativo das Coordenadorias de Promotorias
de Justica, que tem por finalidade supervisionar, orientar e controlar as atividades
relacionadas a protocolo geral, material, patrimbnio, manutengao predial, telefonia,
servigcos de informatica e servigos gerais da Coordenadoria, observando as diretrizes e
orientacdes técnicas emanadas da Diretoria-Geral e seus respectivos Departamentos,

compete, conforme art. 130 do Regimento Interno.

| - controlar e executar servigos de multigrafia e encadernagao de documentos;
Il - realizar o controle de material de consumo e permanente da Coordenadoria;
lll - promover a solicitacdo e execugcao de atividades de manutencao e reparos
dos bens modveis e imoveis;

IV - fiscalizar os servigos de copa e de limpeza das dependéncias da Coorde-
nadoria;

V - acompanhar a execugao do servi¢co de portaria e de vigilancia, obedecendo
as orientagdes de procedimento da Coordenadoria de Seguranga Institucional;
VI - supervisionar e controlar a utilizagado dos veiculos sob sua responsabilida-
de;

VII - realizar as atividades referentes a arquivamento de documentos e proces-
sos administrativos, bem como as atividades de encaminhamento para o arqui-
vo central;

VIII - registrar o recebimento e remessa de documentos;
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IX - promover, em articulagdo com o Departamento de Tecnologia da Informa-
¢ao, a operacionalizacido dos servicos de informatica; e
X - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢cdes da unidade.

6.8. SETOR DE DILIGENCIAS

Conforme o art. 133 compete ao Setor de Diligéncias das

Coordenadorias das Promotorias de Justica:

| - localizar envolvidos nos feitos internos e externos em tramitagdo na Promo-
toria de Justica, por meio de pesquisas em sistemas cadastrais de estabeleci-
mentos publicos e privados;

Il - realizar diligéncias in loco e levantamento de informagdes que auxiliem na
localizacio dos envolvidos nos feitos internos e externos em tramitacdo na Pro-
motoria de Justica;

lll - fazer entrega de notificacdes, oficios e outros documentos demandados
pela Promotoria de Justica;

IV - realizar, em casos especificos, levantamento fotografico e confeccdo de
croquis;

V - manter atualizado o banco de dados dos sistemas utilizados, executando o
controle das solicitagbes encaminhadas ao Setor;

VI - supervisionar e controlar a utilizagdo dos veiculos sob sua responsabilida-
de; e

VII - desenvolver outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢cdes da unidade.

Secéo de Anélise Administrativa

Diviséo de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN 15

Diério Eletronico do MPDFT.Edic&o n.° 10, 17 de outubro de 2012.



Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia

6.9. SETOR DE APOIO A MEDIDAS ALTERNATIVAS

As atribuicbes do Setor de Apoio a Medidas Alternativas estéao

disciplinadas no art. 131 do Regimento Interno, competindo-lhe:

| - assessorar os Promotores de Justi¢ca nas indicagdes das medidas alternati-
vas mais adequadas ao perfil do autor do fato, se necessario, com o apoio dos
setores especializados da CEMA ou seus parceiros;

Il - assessorar os Promotores de Justica na indicacdo e encaminhamento dos
autores do fato as instituicdes parceiras e/ou credenciadas, observando o perfil
do autor do fato e da instituicio;

lll - assessorar os Promotores de Justiga na prestacao de informagdes relativas
a evolucao, execugao e avaliacdo da medida alternativa;

IV - avaliar a qualidade dos programas para penas e medidas alternativas das
instituicdes, sob a orientagdo da CEMA, visando a efetividade das medidas;

V - participar e/ou organizar eventos relativos a penas e medidas alternativas
com a ciéncia do Coordenador Administrativo e anuéncia da Assessoria de Po-
liticas Psicossociais e de Medidas Alternativas;

VI - encaminhar a CEMA ou aos setores especializados, para desenvolvimento
e acompanhamento em conjunto, as demandas dos Promotores de Justiga re-
lacionadas a projetos e convénios que envolvam penas e medidas alternativas;
VII - disponibilizar as informacdes sobre suas atividades para estudo, pesquisa
e producao de conhecimento com autorizacdo da Administracao Superior;

VIII - credenciar e descredenciar, visitar e manter atualizado o cadastro das ins-
tituigbes parceiras envolvidas na execugéo das penas e medidas alternativas
conforme critérios estabelecidos pela CEMA;

IX - manter atualizado o banco de dados do sistema de medidas alternativas e
de controle de feitos; e

X - desenvolver outras atividades que |lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢cdes da unidade.
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7. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS, ROTINAS E FLUXOGRAMAS

Os procedimentos constituem as atividades desempenhadas pela
unidade com ocorréncia sequencial ou concorrente, formando uma rede de processos
de trabalho. Os procedimentos sao fracionados em rotinas, ou seja, um conjunto de
atos sequenciais padronizados que propiciam a compreensado detalhada do trabalho
executado.

Apresentamos a seguir a descricdo das rotinas mapeadas e
padronizadas. Para melhor visualizagéo, essas rotinas sao representadas graficamente

por meio dos fluxogramas.
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7.1. ARVORE DE PROCEDIMENTOS

CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

REALIZAR TRIAGEM DE DOCTUMENTOS

| ORGANIZAR A PARTICIPAGAD DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO E DOS MEMBROS
DA CPJBZ EMEVENTOS EXTERNOS

ASSESSORAR A ELARORACAOQ E IMPLANTACAO DE PROJETOS

GERENCIAR A ESTRUTURACAO E ALOCACAO DOS RECURSOS HUMANOS DA
COORDENADORIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA DE BRAZLANDIA

ELABORAR 08 CALENDARIOS DE FERIAS E AFASTAMENTOS DE MEMBROS E
SERVIDORES E DE RECESSO DE ESTAGIARIOS

DIVULGAR NORMAS E EVENTOS DE INTERESSE GERAL

SUPERVISIONAR O SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

REALIZAR REUNIOES PERIODIC AS

Secéo de Anélise Administrativa

Divisdo de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN 18

Diério Eletronico do MPDFT.Edic&o n.° 10, 17 de outubro de 2012.



Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia

CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

RECEBER FEITOS EXTERNOS

CONTROLAR SAIDA DE FEITOS EXTERNOS

CONTROLAR SAIDA DE FEITOS INTERNOS

|INSTAURAR PROCEDIMENT O ADMINISTRATIVO - PA, PROCEDIMENT O PREPARATORIO -
' PP E PROCEDIMENT O DE INVESTIGAGAO CRIMINAL - PIC

ENCAMINHAR FEITOS A DILIGENCIAS

ANALISARE EMITIR PARECER EM FEITOS INTERNOS, EXTERNOS E REQUERIMENT OS

ENCAMINHAR FEITOS AS CAMARAS DE COORDENACAQ E REVISAD

CONTROLAR AGENDA DE AUDIENCIAS JUDICIAIS

ATENDER AO PUBLICO

ATENDER AO PUBLICO EXTERNO
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CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

TRANSFERIR FROCESSOS E DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO-GERAL

CONTROLAR ABERTURA DA URNA DA OUVIDORIA

CONTROLAR SERVICOS DE REFROGRAFIA

CONTROLAR A EXECUCAQ DOS SERVICOS DE TRANSPORTE

CONTROLAR PATRIMONIO

ENCAMINHARE RECEBER MALOTE

CONTROLAR A EXECUCAQ DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

ARQUIVAR FEITOS E DOCUMENT O8 NA PROMOTORIA

CONTROLAR MANUTENCAQ PREDIAL E DE BENS MOVEIS

Y

CONTROLAR ESTOQUE DE MATERTAIS DE CONSUMO

Secéo de Anélise Administrativa
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CONTROLAR E ACOMPANHAR DILIGENCIAS

REALIZAR DILIGENCIAS

CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

REALIZAR ATENDIMENT ) PRE-AUDIENCTA

q REALIZAR ATENDIMENT O POS-AUDIENCIA

w

CADASTRAR MEDIDAS ALTERNATIVAS NO SISTEMA DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

ACOMPANHAREVOLUCAO DE EXECUCAO DA MEDIDA

q ENCAMINHAR FEITOS A SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER

PREST AR INFORMA(OES EM MEDIDAS PROTETIVAS

PROPOR PARCERIAS PARA EXECUCAOD E APRIMORAMENT O DAS MEDIDAS

ALTERNATIVAS

GERENCIAR INSTITUIC OES PARCEIRAS DE EXECUCAQ DAS MEDIDAS ALTERNATIVAS

w

Secéo de Anélise Administrativa
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CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

k.

RECEBER DOCUMENTO

L

ENCAMINHAR DOCUMENTO

CONTROLAR PRAZ 0O DE DOCUMENTO

Secéo de Anélise Administrativa
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7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.1. REALIZAR TRIAGEM DE DOCUMENTOS

Requisito(s):
— Recebimento de documentos.

Produto(s):
Documentos pessoais:
— Documento entregue ao destinatario.

Documentos institucionais:
— Documento arquivado; ou

— Documento respondido.

Observagoes:
- Rotina aplicada ao recebimento de documentos encaminhados via Sisdoc ou

Tabularium.

Responsavel Descrigao das Etapas

1. Receber os documentos destinados aos membros e/ou
servidores.
2. Realizar a triagem dos documentos.
2.1.Caso trate-se de documentos de interesse pessoal:
2.1.1. Encaminhar ao interessado. Segue passo 4.
2.2.Caso trate-se de documentos de interesse geral:
2.2.1. Encaminhar ao Coordenador Administrativo para
Secretaria Executiva despacho.
2.2.2. Divulgar aos membros e servidores da CPJBZ.
3. Verificar a necessidade de resposta.
3.1.Caso trate-se de documentos institucionais e haja
a necessidade de resposta:
3.1.1. Preparar resposta.
3.1.2. Colher a assinatura do responsavel.
3.1.3. Encaminhar o documento ao destinatario. Segue

passo 4.

3.2.Caso trate-se de documento institucional e néao

haja a necessidade de resposta:
Secretaria Executiva

3.2.1. Encaminhar o documento ao Setor de Apoio

Administrativo para providéncias de arquivamento.

Secédo de Anélise Administrativa
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Setor de Apoio
Administrativo

4. Arquivar o documento.
5. Fim de Rotina.

Secédo de Anélise Administrativa
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PROCEDIMENTO: 7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA
ROTINA: 7.2.1. REALIZAR TRIAGEM DE DOCUMENTOS
. . Setor de Apoio
Secretaria Executiva .. p‘
Administrativo
Inicio
Encaminhar ao Fi
¥ interessado im
interesse pessoal
Receber os
documentos
Y
Realizar a triagem Qual o tipo de
dos documentos documento?
. Encaminhar o
—®| Preparar resposta Cczl(l:er;: aosnsslg‘a:::ra documento ao
Sim P destinatario
interesse geral A\
Encaminhar ao Divulgar aos ey Fi
Coordenador para [~ membros e e 1)
despacho servidores da CPJBZ P P L
Né&o
Encaminhar ao SAD Arqui
\—b para providéncias de L dorg:ujrl;,:;&
arquivamento.
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.2. ORGANIZAR A PARTICIPA(;AO DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO E
DOS MEMBROS DA CPJBZ EM EVENTOS EXTERNOS

Requisito(s):
- Demanda de participagdo do Coordenador Administrativo ou dos Membros da

CPJBZ em eventos internos ou externos ao MPDFT recebida.

Produto(s):
— Evento externo realizado e documentos relativos ao evento compilados na pasta

de atuacgao extrajudicial.

Observagoes:
— Os eventos externos aos quais o Coordenador Administrativo e os Membros da

CPJBZ participam sao identificados como reunides com o6rgaos ou entidades
externas ao MPDFT, palestras proferidas por estes e a participacdo em demandas

de projetos e da rede social.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber demanda de participacdo do Coordenador
Administrativo ou dos Membros da CPJBZ em eventos
internos ou externos ao MPDFT.

2. Verificar a agenda do Coordenador Administrativo ou
Membro destinatario da demanda.

3. Adequar a participacdo no evento com a agenda do

P Coordenador Administrativo ou Membro destinatario da
demanda.

Preparar a logistica da participagao.’

5. Confirmar a realizagdo do evento.

6. Elaborar a ata do evento apdés a participagdo do
Coordenador Administrativo ou do Membro da CPJBZ.

7. Colher a assinatura do membro participante na ata do

evento.

' A preparagdo da logistica de participagdo do Coordenador Administrativo e dos Membros da CPJBZ
consiste em:
a) Preparar material de apoio e de divulgagao do evento;
b) Encaminhar documentos aos interessados conforme o caso;
c) Elaborar pauta do evento;
d) Agendar transporte;
e) Contatar os representantes das instituicbes parceiras dos projetos e da rede social, quando for o
caso.

Secédo de Anélise Administrativa
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Secretaria Executiva

8. Encaminhar cépia da ata assinada ao SAC responsavel
para providéncias de registro no Sisproweb do ato
praticado? pelo Membro.

9. Compilar os documentos relativos ao evento na pasta
de atuagao extrajudicial.

10.Fim de Rotina.

2

O ato praticado neste caso sera o ato desvinculado desde que nao tenha vinculagdo direta com
nenhum feito ou requerimento, conforme a Portaria Normativa PGJ n°® 115 de 04/08/2010.

Diviséo de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN
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PROCEDIMENTO: 7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

ROTINA: 7.2.2. ORGANIZAR A PARTICIPACAO DO COORDENADOR E DOS MEMBROS DA CPJBZ EM EVENTOS EXTERNOS

Secretaria Executiva

Adequar a agenda
Receber demanda Verificar a agenda do inatari e X
Inicio e - destinatério da - doddeenssalrr:gtaagoada w | Preparar a logistica - Confirmar a w | Elaborar a ata do
eventos demanda participagéo no da participagao realizagdo do evento evento
evento

A
Colher a assinatura Encaminhar copia da Compilar os
do membro ataao SAC documentos relativos A
s - responsavel para P ao evento na pasta Fim
participante na ata registro no Sisproweb 55 EEes
do evento do ato praticado extrajudicial.
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.3. ASSESSORAR A ELABORA(}AO E IMPLANTA(;AO DE PROJETOS

Requisito(s):
— Demanda de Membro pela elaboragao de projeto.

Produto(s):
Caso trate-se de projeto institucional:
— Formulario de abertura de projeto encaminhado a SECPLAN.

Caso nao se trate de projeto institucional:
— Implantagao do projeto.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber do membro a demanda pela elaboragdo de
projeto.

2. Articular a viabilizagdo do projeto com os parceiros.

3. Elaborar o formulario de abertura de projeto.

Secretaria Executiva 4. Caso trate-se de projeto institucional, encaminhar o
formulario de abertura de projeto a SECPLAN. Segue
passo 6.

5. Caso néo se trate de projeto institucional, iniciar o
projeto.

6. Fim de Rotina.

Secédo de Anélise Administrativa
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PROCEDIMENTO:

7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

ROTINA:

7.2.3. ASSESSORAR A ELABORACAO E IMPLANTACAO DE PROJETOS

Secretaria Executiva

Receber demanda q AI:‘.ICUIa.r 2 Elaborar o formulario
Inicio pela elaboragdo de - VEREEEED ED - de abertura de
" projeto com os .
projeto : projeto
parceiros

E projeto
institucional?

Encaminhar o
formulario de
abertura de projeto a
SECPLAN

Iniciar o projeto
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:

7.2.4. GERENCIAR A ESTRUTURAQAO E ALOCACAO DOS RECURSOS
HUMANOS DA COORDENADORIA DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA DE
BRAZLANDIA

Requisito(s):
— Necessidade de lotacdo ou desligamento de servidor ou estagiario.

Produto(s):
— Servidor ou estagiario lotado ou desligado.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Caso trate-se de lotacao:
1.1.De servidor:
1.1.1. Acolher o servidor.?
1.1.2. Definir a lotagao do servidor.
1.1.3. Verificar as necessidades de treinamento do
servidor.
1.1.4. Verificar, junto as chefias, o grau de insergao
do servidor ao servigo.*
1.1.4.1.Caso o servidor seja considerado
apto ao exercicio das atividades da
Secretaria Executiva unidade em que esteja Ilotado,
permanecera lotado nesta. Segue
passo 3.
1.14.2.Caso o0 servidor ndo seja
considerado apto ao exercicio das
atividades da unidade em que esteja
lotado, sera lotado na unidade mais
adequada ao seu perfil. Segue
passo 3.
1.2. De estagiario:

1.2.1. Verificar a necessidade de lotacdo de

estagiarios.

¥ No momento de acolhimento do servidor é realizada a entrevista de perfil com o intuito de identificar
suas competéncias e habilidades. Neste momento o servidor também serd apresentado aos
integrantes da CPJBZ.

4 A verificagdo junto as chefias é realizada apos 3 meses do inicio do exercicio.
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Secretaria Executiva

1.2.2. Solicitar ao DGP, por meio de formulario e
plano de atividades, a lotagao de estagiarios.

1.2.3. Acolher o estagiario.®

1.2.4. Definir a lotagdo do estagiario. Segue passo
3.

2. Caso trate-se de desligamento:
2.1.De servidor:

2.1.1. Encaminhar memorando ao DGP informando
a saida do servidor da CPJBZ. Segue passo
3.

2.2.De estagiario:

2.2.1. Solicitar, a SEEST, informacdes sobre a
existéncia de horas a serem gozadas ou
pagas pelo estagiario.

2.2.2. Encaminhar memorando ao DGP informando
a saida do estagiario da CPJBZ.®

3. Fim de Rotina.

® No momento de acolhimento do estagiario é realizada a entrevista de perfil com o intuito de identificar
suas competéncias e habilidades. Neste momento o estagidrio também serd apresentado aos

integrantes da CPJBZ.

6 Ao memorando sera anexada a folha de ponto e acompanhamento mensal, o cracha e o formulario de

desligamento.
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PROCEDIMENTO:

7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

ROTINA:

7.2.4. GERENCIAR A ESTRUTURACAO E ALOCACAO DOS RECURSOS HUMANOS DA CPJBZ

Secretaria Executiva

Lotacdo de Servidor

-

Acolher o servidor

Definir a lotagdo do

Verificar as
necessidades de

Verificar, grau de
insergéo do servidor

servidor "1 treinamento do = ; - >
servidor ao servico unidade?
Lsim— ] Manter o servidor
lotado na unidade
Verificar a -
~ L necessidade de Stelidiir £ et @ L Definir a lotagédo do
Lotacdo de Estagigrio—————————————————— ] [otagaolae - lotagdo de Acolher o estagiario estagidrio
Satagianos estagiarios 9

Desligamento de Servidor

Desligamento de Estagiario-

idor apto™a
atividades da

Lotar o servidor em
unidade mais

adequada ao seu
perfil

Solicitar a SEEST
informagdes sobre a
existéncia de horas a

serem gozadas ou
pagas pelo estagiario

Encaminhar
memorando ao DGP

Fi

informando a saida
do estagiario

Encaminhar
memorando ao DGP

informando a saida
do servidor
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.5. ELABORAR OS CALENDARIOS DE FERIAS E AFASTAMENTOS DE
MEMBROS E SERVIDORES E DE RECESSO DE ESTAGIARIOS

Requisito(s):
— Periodo de férias, afastamentos ou recessos a serem usufruidos por membros,

servidores ou estagiarios.

Produto(s):
— Calendarios de férias e afastamentos de membros e servidores e de recesso de

estagiarios elaborados.

Referéncia (s) Normativa (s):
— Portaria Normativa da PGJ n°® 112/10.

Responsavel Descrigao das Etapas

1. Caso trate-se de membros:
1.1. Verificar os critérios de concesséao estabelecidos na
portaria interna da CPJBZ.
1.2. Solicitar aos membros da CPJBZ a marcagao dos
periodos pretendidos.’
1.3.Elaborar a tabela de férias de membros e os
respectivos requerimentos de férias.
Secretaria Executiva 1.4.Encaminhar os requerimentos de férias a chefia de
gabinete.
1.5.Disponibilizar a tabela de férias a cada membro e
as chefias das unidades DAC, SAC-CRIM e SAC-
CIV para consultas e adequagdes aos servicos.
1.6.Anexar a tabela de férias de membros na pasta de

Gestdo de Pessoas (Membros e Servidores).

Segue passo 4.

" A marcacao dos periodos de férias e afastamentos pelos membros obedecera a ordem estabelecida
pelos critérios previstos na portaria interna da CPJBZ que trata sobre o assunto.
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Secretaria Executiva

2.

Caso trate-se de servidores:

Encaminhar email as chefias das unidades da CPJBZ

solicitando a elaboracao da escala de férias de forma a

ndo prejudicar o andamento dos servigos.®

2.1.Receber a escala de férias das chefias das
unidades para anuéncia e ajustes que se fizerem
necessarios.

2.2.Encaminhar email aos servidores solicitando a
marcacao de férias no sistema DGP Online
conforme a escala definida junto as chefias.

2.3.Solicitar as chefias das unidades que confirmem as
solicitacbes de férias de seus servidores.

2.4.Confirmar a solicitacdo de férias dos servidores
lotados na SECEX e das chefias das unidades da
CPJBZ.

2.5.Elaborar a tabela de férias para anexacao na pasta
de Gestdao de Pessoas (Membros e Servidores).
Segue passo 4.

Caso trate-se de estagiarios:

3.1.Receber memorando do DGP com as informacdes
sobre o periodo de recesso dos estagiarios.

3.2.Elaborar a escala de recesso dos estagiarios
conforme estabelecido na Portaria Normativa da
PGJ n°® 112/10.

3.3.Elaborar a tabela de recesso para anexagado na
pasta de Gestdo de Pessoas (Estagiarios).

3.4.Encaminhar memorando contendo a tabela de
recesso dos estagiarios ao DGP.

Fim de Rotina.

8 As chefias devem buscar, na medida do possivel, que a unidade ndo permanega com um ndmero

menor que 3 servidores.
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PROCEDIMENTO: 7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA
ROTINA: 7.2.5. ELABORAR OS CALENDARIOS DE FERIAS E AFASTAMENTOS
Secretaria Executiva
Verificar os critérios de Solicitar aos Elaborar a tabela de Encaminhar os Disponibilizar a tabela Anexar a tabela de
COINEEEED membros da CPJBZ férias de membros e os| requerimentos de e férias a cada férias de membros
- estabelecidos na = i - . N membro e as chefias =
NN a marcagao dos respectivos férias a chefia de h na pasta de Gestéao
portaria interna da " requerimentos de fériag . das unidades DAC e
CPJBZ periodos pretendidos d S gabinete SAC de Pessoas
Membro

Encaminhar email as Receber a escala de Encaminhar email aos| Solicitar as chefias das Confirmar a solicitagado s 2 EsEm s A

chefias das unidades férias das chefias das servidores solicitando a unidades que de férias dos fri 5
Inicio Servidor—»| da CPJBZ solicitando a unidades para marcagao de férias no confirmemas servidores lotados na il a"aass";aéz ?_{'eeggage Fi

elaboragéo da escala anuéncia e ajustes que sistema DGP Online solicitagdes de férias SECEX e das chefias [ Posny
de férias se fizerem necessarios conforme a escala de seus servidores das unidades y
Receber memorando :
do DGP com as Elaborarialescalalde Elaborar a tabela de Encaminhar
L : = recesso para anexagao| memorando contendo 4
Estagiario lnfogmadgoes sobredo FETEEED dlos na pasta de Gestdo de tabela de recesso dos |
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Procedimento:

7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:

7.2.6. DIVULGAR NORMAS E EVENTOS DE INTERESSE GERAL

Requisito(s):

— Documento a ser divulgado.

Produto(s):
— Documento divulgado.

Responsavel

Descricao das Etapas

Secretaria Executiva

. Receber o documento a ser divulgado.

1.1.Caso trate-se de norma a ser divulgada aos
membros e servidores:
1.1.1. Encaminhar documento ao Coordenador
Administrativo para despacho.
1.1.2.Dar ciéncia aos membros e servidores. Segue
passo 2.
1.2.Caso trate-se de norma a ser divulgada aos
servidores:
1.2.1. Dar ciéncia aos servidores. Segue passo 2.
1.3.Caso trate-se de divulgagao de cursos e palestras:
1.3.1. Dar ciéncia aos servidores e estagiarios.
1.3.2.Realizar as inscricbes dos interessados.
Segue passo 2.
1.4.Caso trate-se de divulgacdo de materiais de
publicidade internos e externos de interesse da
CPJBZ:
1.4.1.Afixar nos quadros de avisos internos. Segue
passo 2.
1.5.Caso trate-se de divulgacdo de materiais de
publicidade internos e externos de interesse geral
da comunidade:
1.5.1. Solicitar autorizacdo ao TJDFT para afixar os

materiais nos quadros de avisos do orgao.

. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

ROTINA:

7.2.6. DIVULGAR NORMAS E EVENTOS DE INTERESSE GERAL

Secretaria Executiva

Receber o
Inicio documento a ser
divulgado

Encaminhar documentg
ao Coordenador

Norma a ser divulgada @ membros e servidores

¥l Administrativo para

despacho

Dar ciéncia aos
membros e
servidores

Norma a ser divulgada aos servidore:

Divulgagao de cursos e palestr:

Dar ciéncia aos

——Divulgagao de materiais de publicidac

servidores e

Dar ciéncia aos
servidores

estagiarios

Realizar as
inscricées dos
interessados

Fim

Afixar nos quadros
de avisos internos

Solicitar autorizagdo ao
TJDFT para afixar os

materiais nos quadros
de avisos do 6rgao
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina:
7.2.7. SUPERVISIONAR O SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Requisito(s):
— Final do dia subsequente ao ultimo langamento no Grifo.

Produto(s):
— Jornada de trabalho dos servidores da CPJBZ supervisionada.

Referéncias Normativas:
— Portaria Normativa da PGJ n° 34/09.

Observagoes:
- As excecgdes, concessdes e acumulo de banco de horas deverdo ser levados ao

conhecimento da SECEX para compatibilizagcdo das necessidades de adequagao
de servidores nas unidades.
— Os ajustes realizados fora do prazo estabelecido na Portaria Normativa da PGJ n°

34/09 deverao ser encaminhados por memorando a DG.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Orientar as chefias das unidades e servidores da
CPJBZ sobre as normas relativas ao controle de
frequéncia.

2. Caso verifique-se a necessidade, contatar o SERCOF
para solicitar a manutencao dos aparelhos do Grifo ou

Secretaria Executiva prestar orientagdes sobre normas do Grifo.

3. Tratar, diariamente, o ponto das chefias das unidades e
dos servidores lotados na SECEX.

4. Receber relatério mensal das chefias sobre as
excegoes, concessdes e bancos de horas dos
servidores das unidades.

5. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

ROTINA:

7.2.7. SUPERVISIONAR O SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Secretaria Executiva

Orientar as chefias
da unidades e
servidores da CPJBZ
sobre as normas
relativas ao Grifo

a necessidatie
de contato com a

Solicitar manutengao
dos aparelhos do
Grifo ou orientagées .
sobre normas do
Grifo

Tratar o ponto das
chefias das unidades
e dos servidores
lotados na SECEX

REoel?e relaiorio

mensal das cﬂeﬁas
sobre as excecoes
concessoes e bancos

de hq[jas dos
servidores
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Procedimento:
7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

Rotina: )
7.2.8. REALIZAR REUNIOES PERIODICAS

Requisito(s):
— Necessidade de analise e controle da realizagdo das rotinas processuais e de

projetos executados pelas Promotorias de Justica de Brazlandia.

Produto(s):
— Ponto de controle efetuado periodicamente.

— As reunides ordinarias ocorrerdo em periodicidade mensal, exceto quando

assuntos urgentes requererem reuniao especifica para tratar do(s) tema(s).

Responsavel Descricao das Etapas

1. Levantar necessidades de controle, distribuicdo de
atividades, problemas nas execugdes das rotinas,
andamento do cronograma de execucgdo de projetos,
entre outros assuntos afetos aos trabalhos das
Promotorias de Justica.

Elaborar pauta da reuni&o.

Convocar os participantes da reunido.

Realizar a reuniao.

Elaborar ata da reunido.

2 e

Secretaria Executiva Encaminhar, por email, a ata da reunidao aos

participantes.

7. Entregar ao Coordenador Administrativo a ata da
reunido, dando destaque aos pontos criticos que
dependem de decisdo da Coordenadoria.

8. Divulgar as decisbes tomadas pelo Coordenador
Administrativo.

9. Caso necessario, definir data de nova reunidao para
ajustes.

10.Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.2. CONTROLAR ROTINAS DA SECRETARIA EXECUTIVA

ROTINA: 7.2.8. REALIZAR REUNIOES PERIODICAS

Secretaria Executiva

o L;J:l:]l:g:ssﬂ%es:;lgg_s Elaborar pauta da Convocar os . . - Encaminhar, por email
Inicio | = | participantes da |  Realizar a reunidao Elaborar ata da reunia a ata da reunido aos
colocados na pauta da reuniao i ici
o reunido participantes
reuniao
4
Enfregar ao 5 0
Coordenador a ata da Dlvukljgrﬁ;g:::ggoes Caso necessariq
reuniaq dando - Commbr iy | definir data de nova Fim
destaque aos pontos Administrativo reunido para ajustes
criticos
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7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.1. RECEBER FEITOS EXTERNOS

Requisito(s):
— Recebimento do feito externo.

Produto(s):
- Feito entregue ao Promotor de Justigca, se feito externo de competéncia da

CPJBZ.

- Feito encaminhado a unidade do MPDFT competente, se feito externo de
competéncia de outra unidade do MPDFT.

- Feito devolvido a unidade externa remetente, se feito externo sem vista ao
MPDFT.

Referéncia(s) Normativa(s):
- Resolugdes do CSMPDFT n° 113/2011, 114/2011 e 128/2011.

— Portaria Normativa PGJ n°® 69/2009.

— Portaria n° 03/2012 da Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia.

Observagoes:
— Apo6s o recebimento do feito externo deve-se priorizar os feitos que possuem urgén-

cia, tais como: Liberdade Proviséria; Medidas Cautelares; Quebra de Sigilo; Pedido
de Prisao, entre outros.

— No ato de recebimento, conferir: Apensamento e vistas dos feitos, bem como o ca-
dastramento no Sisproweb da prisédo e soltura do réu, se houver.

— Antes de distribuir os feitos, verificar necessidade de prevengao.

— Na transformacgéo do Inquérito Policial em Agao Penal no Sisproweb, o feito recebe-
ra novo numero, com a indicagao do Inquérito Policial como feito anterior.

— No caso de transformacao de feito em Acéo Penal, ndo se deve receber o feito ante-
rior no Sisproweb, sendo necessario conferir e atualizar os dados no cadastro.

— O Setor de Apoio e Controle dos Feitos tera o prazo de até 1 (um) dia util para enca-
minhar os feitos ao Servigo de Secretaria, com excec¢éo dos feitos urgentes que de-
verao ser encaminhados com prioridade.

— Nos feitos que ndo possuem o campo destinado ao recebimento do MPDFT, deve
ser utilizado o carimbo de recebimento.

— Na indicagado de Promotor de Justica responsavel pelo feito, atentar para os encami-
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nhamentos de afastamentos conforme previsto nas Resolugbes 113 e 114 de 2011
do Conselho Superior do MPDFT.

Responsavel

Descricao das Etapas

Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

1.
2.

Receber fisicamente o feito externo.

Conferir, assinar, datar e devolver a guia de remessa a

unidade demandante.

Verificar se foi aberta vistas ao MPDFT.

3.1.Caso afirmativo, segue passo 4.

3.2. Caso negativo, verificar a necessidade de abertura
de vistas.

3.2.1. Caso haja necessidade de abertura de vista,
levar o feito ao Cartério da Vara. Apds a
abertura de vistas, segue passo 4.

3.2.2. Caso nao haja necessidade de abertura de
vista, devolver o feito ao Cartério da Vara,
com o devido registro no livro de protocolo.
Segue passo 10.

Verificar se o feito externo esta registrado no

Sisproweb.

4.1.Caso o feito esteja cadastrado no Sisproweb,
receber feito no Sisproweb. Segue passo 5.

4.2.Caso o feito ndo esteja cadastrado no Sisproweb,
cadastrar o feito.

Verificar se o feito trata de matéria de competéncia da

CPJBZ.

5.1.Caso o feito trate de matéria de competéncia da

Coordenadoria:

5.1.1. Verificar a necessidade de prevencgao.

51.1.1. No caso de prevencao, realizar
distribuicdo  direcionada.  Segue

passo 5.1.2.
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Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

5.1.1.2.Nao sendo caso de prevengao,
realizar distribuicao aleatéria.
5.1.2. Tramitar para a Promotoria de Justica.
5.1.3. Imprimir guia de tramitagao.
5.1.4. Encaminhar feito ao SES. Segue passo 6.
5.2.Caso o feito ndo trate de matéria de competéncia
da Coordenadoria:
5.2.1. Verificar se é de competéncia de Promotoria
de Justica Especializada ou de Assessoria.
5.2.2. Caso o feito trate de competéncia de
Promotoria de Justica Especializada ou de
Assessoria e este tenha sido entregue na
Coordenadoria antes das 17 horas:
5.2.2.1. Tramitar feito para a unidade
competente do MPDFT.
5.2.2.2. Imprimir guia de tramitagao.
5.2.2.3.Entregar feito ao SAD para
encaminhamento a unidade
competente. Segue rotina
‘Encaminhar e Receber Malote”.
5.2.3. Caso o feito trate de competéncia de
Promotoria de Justica Especializada e este
tenha sido entregue na Coordenadoria apds
as 17 horas:
5.2.3.1. Entregar feito ao Setor de Apoio
Administrativo para encaminhamento
a unidade competente. Segue rotina

“Encaminhar e Receber Malote”

Diviséo de Estruturacdo Administrativa — SECPLAN
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Servigo de Secretaria

7.

10.

11.

Conferir se o feito recebido consta na guia de

tramitacéo.

Receber feito no Sisproweb, indicando o membro

responsavel.

Datar, assinar e inserir a matricula na folha de abertura

de vistas do feito.

Observar os prazos:

10.1. Caso o feito tenha urgéncia/prioridade no
trAmite (a exemplo de réu preso, medidas
cautelares e outros), entregar feito diretamente ao
membro responsavel com guia para assinatura.
Segue passo 10.

10.2. Caso o feito tenha abertura de vistas com
prazo normal, entregar feito para o Servigo de
Analise Processual, para o procedimento de
triagem. Segue rotina “Analisar e Emitir Parecer em
Feitos Internos, Externos e Requerimentos”

Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.1. RECEBER FEITOS EXTERNOS
Setor de Apoio e Controle dos Feitos
L Realizar distribuicdo
[nifette aleatéria e tramitar
para a Promotoria
n&o
A
y Verificar se o feito P e q
trata de matéria de 7 I::(:::ﬁa;g;cia sim 4 necessidade Imprimir guia de E”téee%ircf:';z =20
Receber feito "] competéncia da de Prevengdo? tramitagéo = )
externo Coordenadoria o) Gl Skt
A y
néo sim
7y = A
Verlflcat[ seé éﬂe Realizar distribuicao A
Conferir, assinar, cogr'ﬁn%r:g'riaa e direcionada e
datar e devolver a Receber feito no Especializada ou de tramitar para a
guia de remessa a Sisproweb Assessoria Promotoria
unidade demandante
sim
A
" a & Esntreg%r fiito ao
erificar se foi aberta Cadastrar o feito no nio etor de Apoio Enea T
EES €D WA Sisproweb (Competéncia de Promotoria | e,’ff;}‘,:?,;ﬁ‘;?n‘g’,ﬁgé "] |Receber Malote
Especializada ou Assessoria unidade competente
e feito entregue apds as 17h) y
sim
. > Verificar se o fleito Tramitar feito para a
oi aberta vistat . externo esta .
a0 MPDFT? im—m registrado no ] unidade competente
Sisproweb O WIABIF
néo
Verif_iga; ad g netfe:fSidz © ) Levar o feito ao Imprimir guia de
necessidade de e abertura de im— o tério da Vara tramitacgo
abertura de vistas vistas?
néo
Registrar no livro de Devolver o feito ao - Fim
protocolo "] cCartério da Vara o
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

ROTINA: 7.3.1. RECEBER FEITOS EXTERNOS

Servico de Secretaria

Conferir se o feito
recebido consta na
guia de tramitagéo

A
Receber feito no
Sistema, indicando o
membro responsavel

Datar, assinar e
inserir a matricula na
folha de abertura de

vistas do feito

Observar os prazos

eito te
urgéncia/

prioridade no
ramite?

Entregar feito para o
Servigo de Analise
Processual, para o

procedimento de

Entregar feito triagem

diretamente ao
membro responsavel
com guia para
assinatura
y A
Analisar e Emitir
Parecer em
Fim Feitos Internos
Externos e
Requerimentos
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.2. CONTROLAR SAIDA DE FEITOS EXTERNOS

Requisito(s):
— Feito com movimento do Promotor de Justica.

Produto(s):
— Feito entregue ao 6rgao externo destinatario.

Referéncia(s) Normativa(s):
— Resolugdes CSMPDFT n°® 113, 114 e 124 de 2011.

Observagoes:
- As manifestagbes escritas no verso da pagina do processo ndo necessitam de

copia.
— Feitos encaminhados para unidade externa diversa do TJDFT s&o encaminhados

por meio do Setor de Apoio Administrativo.

Responsavel Descricao das Etapas

—_—

Servigo de Secretaria Receber feito com movimento do membro.

2. Registrar o movimento do Promotor de Justica no

Sisproweb.

Publicar a peca processual no Sisproweb.®

4. Caso o feito trate de medida cautelar de carater

sigiloso, cujo objeto seja interceptacao de

comunicacgoes telefénicas, de sistemas de informatica

ou telematica:

4.1.Certificar qual membro e quais servidores
manusearam o feito.

4.2.Preencher envelope externo com a tipificacdo do

delito.

® A peca processual deve estar no formato .pdf
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4.3.Preencher envelope interno com o nome do
destinatario e a indicagdo de sigilo ou segredo de
justica.

4.4 Preparar recibo com remetente, destinatario e
indicativo do documento.

4.5.Colocar no envelope externo o envelope interno

Servigo de Secretaria lacrado com o recibo.

5. Caso necessario, registrar o resultado final no

Sisproweb.

6. Tramitar', no Sisproweb, o feito para o érgdo externo

desejado.

Imprimir e conferir a guia de tramitagao.

Encaminhar feito ao SAC.

16. Verificar o 6érgao externo destinatario.
10.1. Caso o 6rgao externo destinatario seja o TUDFT:
10.1.1. Entregar o feito no TUDFT.
10.1.2. Colher assinatura do servidor do
TJDFT na guia de tramitagdo. Segue
passo 10.

Setor de Apoio e
Controle dos Feitos 10.2. Caso o ¢rgéo externo néo seja o TJIDFT, entregar
o feito ao SAD. Segue passo 12.

11. Protocolizar copia da manifestacdo no TJDFT.
12. Encaminhar ao Setor de Apoio Administrativo a guia de
tramitacdo assinada e copia da manifestacido para

arquivamento. Segue passo 13.

13. Providenciar entrega do feito.

14. Aguardar retorno da guia de tramitacado assinada.
Setor Apoio ) L )

Administrativo 14.1. Ao receber a guia de tramitagdo assinada,

providenciar o arquivamento.

15. Fim de rotina.

' Essa atividade ¢é realizada pelo Servigo de Secretaria como Setor de Apoio e Controle dos Feitos.
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PROCEDIMENTO:

7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

ROTINA:

7.3.2. CONTROLAR SAIDA DE FEITOS EXTERNOS

Servico de Secretaria

Setor de Apoio e Controle dos Feitos

Setor de Apoio
Administrativo

Inicio

A

Receber feito com
movimento do
membro

}

Registrar o
movimento do
Promotor de Justica
no Sisproweb

Publicar a pega
processual no
Sisproweb

Registrar o resultado
final no Sisproweb

interceptacao de
somunicacgao

Ha necessidade
de registro de
esultado fingl?

né&o

N

Tramitar, no
Sisproweb, o feito
para o 6rgao externo
desejado

Imprimir e conferir a
guia de tramitacdo

Preencher envelope

externo com a >

tipificacdo do delito

Certificar qual
membro e quais
servidores
manusearam o feito

Colocar no envelope
externo o envelope

Preencher envelope
interno com o nome
do destinatario e a
indicacéao de sigilo

ou segredo de justica

interno lacrado com
o recibo

A
Preparar recibo com
remetente,
destinatario e
indicativo do
documento

Encaminhar feito ao

SAC

manifestacéo no
TJDFT

Protocolizar cépia da

Encaminhar ao SAD
a guia de tramitacdo

A

Colher assinatura do
servidor do TUIDFT
na guia de
tramitagéo

A

Entregar o feito no
TJDFT

?

sim

rgéo externo
destinatario é o
TJDFT?

Verificar o 6rgéo

externo destinatario

| assinada e cépia da
manifestacao para
arquivamento

Ao receber a guia de
tramitacdo assinada,
providenciar o
arquivamento

Aguardar retorno da

Entregar o feito ao
SAD

P guia de tramitagado
assinada

Providenciar entrega

do feito
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina: )
7.3.3. CONTROLAR SAIDA DE FEITOS INTERNOS

Requisito(s):
— Feito com movimento do Promotor de Justica.

Produto(s):
— Feito entregue a unidade ou érgao externo destinatario.

Referéncia(s) Normativa(s):
- Resolugbes CSMPDFT n° 113, 114 e 124 de 2011.

Observagoes:
- As manifestagbes escritas no verso da pagina do processo ndo necessitam de

copia.
— Feitos encaminhados para unidade externa diversa do TJDFT s&o encaminhados

por meio do Setor de Apoio Administrativo.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber feito com movimento do membro.

Verificar o destino do feito.

Verificar necessidade de encaminhamento de

documento a unidade ou 6rgao destinatario.

3.1.Caso nao haja necessidade. Segue passo 4.
Servigo de Secretaria 3.1.1. Caso haja necessidade, segue rotina

“‘Encaminhar Documento”.

Registrar o ato praticado do membro no Sisproweb.
Tramitar feito para unidade ou 6rgao destinatario.
Imprimir a conferir a guia de tramitagao.

Encaminhar feito ao SAC.

®INo o s

Verificar o 6érgao externo destinatario.
8.1.Caso 0 6rgao destinatario seja o TIDFT:
Setor de Apoio e 8.1.1. Entregar o feito no TIDFT.
Controle dos Feitos 8.1.2. Colher a assinatura do servidor do TJDFT

na guia de tramitagdo. Segue passo 9.

8.2.Caso o0 o6rgao destinatario nao seja o TJDFT,

entregar o feito ao SAD. Segue passo 10.
Setor de Apoio e

Controle dos Feitos 9. Encaminhar ao Setor de Apoio Administrativo a guia de

tramitacdo assinada e copia da manifestacdo para

arquivamento. Segue passo 11.

Setor Apoio 11. Providenciar entrega do feito.
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12. Aguardar retorno da guia de tramitagcado assinada.

Administrativo 12.1. Ao receber a guia de tramitagdo assinada,

providenciar o arquivamento.

13. Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.3. CONTROLAR SAIDA DE FEITOS INTERNOS
Servi¢o de Secretaria Setor de Apoio e Controle dos Feitos Set0r. d,e Apfno
Administrativo
Inicio
N
Receber feito com Fim
movimento do
membro A
N

Verificar o destino do
feito

H& necessidade
de expedigao de
documentos

néo

Registrar o ato
praticado do membro
no Sisproweb

Confeccionar e
sim—7» Expedir
Documentos

A

Tramitar, no sistema,
feito para unidade ou
orgao destinatario

Imprimir e conferir a

guia de tramitacdo

Encaminhar feito ao

Colher a assinatura
do servidor do
TJDFT na guia de
tramitagéo

A

Encaminhar ao SAD
a guia de tramitagéo
assinada e copia da
manifestagdo para
arquivamento

Entregar feito no
TJDFT

T

sim

Orgao
destinatario é o
TJDFT?

Verificar o 6rgéao

SAC

"] externo destinatario

Ao receber a guia de
tramitagc&o assinada,
providenciar o
arquivamento

Aguardar retorno da

Entregar o feito ao
SAD

p guia de tramitagdo
assinada

Providenciar entrega

do feito
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.4. INSTAURAR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO - ~PA, PROCEDIMENTO
PREPARATORIO — PP E PROCEDIMENTO DE INVESTIGACAO CRIMINAL — PIC

Requisito(s):
— Recebimento do requerimento.

Produto(s):
- Se instauracdo de PA, PP ou PIC: Procedimento distribuido a Promotoria de

Justica.

— Se encaminhamento a 6rgao externo: Requerimento encaminhado ao 6rgao
destinatario.

— Se encaminhamento para diligéncias: Requerimento encaminhado a unidade
demandada.

— Se pedido de arquivamento: Requerimento arquivado.

- Se pedido de prorrogacao: Requerimento ou procedimento, conforme o caso,

prorrogado.

Referéncia(s) Normativa(s):
— Resolugbées CSMPDFT n° 60/05, 66/05, 78/07, 118/2011 e 133/12.

Observagoes:
- A noticia de fato pode ser colhida no atendimento realizado pelo analista

processual ou recebida por meio de peca de informacdo de pessoas/érgaos
externos ou internos pelo Coordenador Administrativo ou Setor de Apoio e
Controle dos Feitos.

— O Promotor de Justica podera realizar o registro de informagdes complementares
referentes a qualquer feito que estiver em tramitacdo em sua Promotoria, através
do Portal do Promotor.

- Quando do oficiamento a 6rgéo externo, deve-se observar a rotina “Controlar
Prazo de Documento”.

— A guia de tramitagdo assinada pelo membro devera ser arquivada no Setor de
Apoio e Controle dos Feitos.

— O requerimento sera encaminhado para a Coordenadoria das Promotorias de

Justica de Brazlandia para fins de arquivamento.
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Responsavel

Descricao das Etapas

Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

Receber o requerimento e cadastra-lo no Sisproweb.

Fazer a distribuicao verificando a prevengao.

2.1.No caso de prevencado, realizar distribuicao
direcionada. Segue passo 3.

2.2.Nao sendo caso de prevencao, realizar distribuicao
aleatoria.

Tramitar o requerimento para a Promotoria de Justica.

Imprimir a guia de tramitagao.

Servigo de Secretaria

Conferir a guia de tramitacdo e receber, conforme o
caso o requerimento ou procedimento no Sisproweb.
Indicar, no Sisproweb, o membro responsavel pelo
requerimento.

Encaminhar o requerimento ao membro com a guia de

tramitacao.

Membro

Analisar o requerimento e dar providéncias.™
Encaminhar o requerimento ao SES para langamento

do movimento e tomada de providéncias.

" As providéncias solicitadas pelos Promotores de Justiga s3o:

a) Instauracéo de PA, PP e PIC;

b) Encaminhamento a érgaos externos;

c) Diligéncia a 6rgéos internos;

d) Arquivamento; e

e) Pedido de prorrogagao de prazo.
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Servigo de Secretaria

10.
11.
12.

Registrar o movimento no Sisproweb.
Publicar a peca processual no Sisproweb.?
Tomar as providéncias determinadas pelo membro.
12.1.Caso se trate de solicitacdo de instauracao de
PA, PP ou PIC, tramitar o requerimento para o
SAC. Segue passo 13.
12.2.Caso se trate de solicitacdo de encaminhamento
a orgao externo, verificar se € o caso de
oficiamento ou manifestagdao ministerial.
12.2.1. No caso de oficiamento:
12.2.1.1. Verificar a numeracado do oficio
na pasta de oficios expedidos
da rede interna da Promotoria
de Justica.
12.2.1.2. Elaborar  oficio e  colher
assinatura do membro.
12.2.1.3. Tirar copia do oficio para
arquivamento na pasta fisica.
12.2.1.4. Cadastrar oficio no sistema de
documentos, tramitar para 6rgao
destinatario e imprimir guia.
12.2.1.5. Tramitar o requerimento para o
SAC.
12.2.1.6. Encaminhar requerimento, oficio
e guias ao SAC. Segue passo
14.
12.2.2. Caso se trate de manifestacdo ministerial:
12.2.2.1. Tirar cépia do requerimento.

12.2.2.2. Tramitar o requerimento para o

2 A pega processual deve estar no formato .pdf
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Servigo de Secretaria

SAC. Segue passo 15.
12.3.Caso se trate de solicitagdo de diligéncia a
orgaos internos, encaminhar requerimento para
diligéncia. Segue rotina “Encaminhar Feitos a
Diligéncias”.
12.4. Caso se trate de solicitacdo de arquivamento:
12.41. Registrar o resultado final no
requerimento.
12.4.2. Preparar minuta de memorando para
encaminhamento a CCR. Segue rotina “Encaminhar
Documento”.
12.4.3. Tramitar o requerimento para o SAC.
Segue passo 16.
12.5. Caso se trate de pedido de prorrogagéo do prazo:
12.51. Caso trate-se de pedido de prorrogagao
do prazo do requerimento:

12.5.1.1. Registrar o resultado final no

requerimento.
12.5.1.2. Encaminhar ao SAC. Segue
passo 17.
12.5.2. Caso trate-se de pedido de prorrogacao

do prazo de PA, PP ou PIC:

12.5.2.1. Preparar minuta de memorando
para a ciéncia da prorrogagao
do procedimento a ser
encaminhada a CCR. Segue
rotina “Encaminhar Documento”.

12.5.2.2. Encaminhar PA, PP ou PIC ao
SAC. Segue passo 17.
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Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

15.

16.

14. Caso trate-se de solicitacdo de instauracédo de PA, PP

ou PIC:

14.1. Receber o requerimento do SES.

14.2. Tramitar o requerimento para a CPJBZ.

14.3. Preparar a minuta de portaria de instauragéo de
PA, PP ou PIC.

14.4. Colher a assinatura do membro responsavel.

14.5. Providenciar copia da portaria para arquivamento.

14.6. Gerar o feito conforme determinagao do membro.

14.7.Realizar a distribuicdo direcionada e tramitagao
para o membro de origem.

14.8. Entregar procedimento e guia de tramitacdo no
SES. Segue passo 18.

Caso trate-se de solicitacdo de encaminhamento de

oficio:

15.1. Receber requerimento, oficio e guias do SES.

15.2. Tramitar o requerimento no Sisproweb para o
orgao externo e imprimir guia.

15.3. Encaminhar feito, oficio e guias ao SAD. Segue
passo 22.

Caso trate-se de solicitagdo de encaminhamento de

manifestacdo ministerial:

16.1. Receber requerimento e oficio do SES.

16.2. Tramitar o requerimento para CPJBZ ou 6rgao
destinatario.

16.3. Entregar a manifestagdo com o requerimento ou
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Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

17.

sua copia no 6rgao destinatario. Segue passo 23.
Caso trate-se de solicitagdo de arquivamento:
17.1. Receber o requerimento do SES.
17.2. Tramitar o requerimento para a CPZBZ. Segue

passo 25.

. Caso se trate de solicitacdo de prorrogacéo:

18.1. Receber, conforme o caso, o requerimento ou
procedimento do SES.

18.2. Proceder a prorrogacao no Sisproweb.

18.3. Tramitar, conforme o caso, o requerimento ou
procedimento para a Promotoria de Justica e

entregar ao SES. Segue passo 5.

Servigo de Secretaria

20.

21.

22.

23.

Receber o procedimento e indicar no Sisproweb o
membro responsavel.

Registrar no Sisproweb a portaria de instauragdo, com
a devida indexacgao do arquivo.

Caso trate-se de PP ou PIC, preparar a minuta de
memorando a CCR para ciéncia da instauragcao do
respectivo procedimento, com a devida copia da
portaria instauradora.

Colher a assinatura do membro. Segue rotina

“Encaminhar Documento”.

Setor de Apoio
Administrativo

24.
25.
26.
27.

Providenciar a entrega do feito/oficio.
Aguardar retorno da guia de tramitagcao assinada.
Providenciar arquivamento.

Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

ROTINA: 7.3.4. INSTAURAR PA, PP E PIC

Setor de Apoio e Controle dos Feitos Servico de Secretaria Membro
Conferir a guia de Indicar, no Encaminhar o Analisar o
> tramitacdo e receber > Sisproweb, o > requerimento ao | requerimento e dar
Inicio o requerimento no membro responsavel membro com a guia providéncias
Sisproweb pelo requerimento de tramitagéo
A Tomar as Encaminhar o
Receber o providéncias Publicar a peca Registrar o requerimento ao SES
requerimento e P determinadas pelo - processual no - movimento no o | para lancamento do
cadastra-lo no membro Sisproweb Sisproweb mo(;/lment(_) e tomada
Sisproweb le providéncias

Instauragao de
PA, PP ou PIC?2

Tramitar o
sim—® requerimento para o ‘b@
SAC

de Prevengéo?

néo sim

ncaminhamento

Realizar distribuicao P
a o6rgéo externo?

direcionada e
tramitar para a
Promotoria

Realizar distribuicao
aleatodria e tramitar
para a Promotoria

nao
Tramlttalr : ncaminhamento ST IR
o | requerimento paraa | si Feitos a
: A ein? m—-]
Promotoria de a diligéncia? Diligéncias
Justica
) Tramitar o
nao requerimento para o |——»
SAC
Requerimento
Solicitagdo de — Registrar o resultado
Arquivamento? final no requerimento
Y Memorando
i) Preparar minuta de
o : nao memorando para | Encaminhar
Imprimir a guia de encaminhamento a g Documento

tramitagao CCR

Solicitagéo de .

Prorrogagéo ? sim @
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PROCEDIMENTO:

7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

ROTINA:

7.3.4. INSTAURAR PA, PP E PIC

Servico de Secretaria

Setor de Apoio e Controle dos Feitos

Setor de Apoio
Administrativo

o

Oficiamento

Manifestagdo
Ministerial

Tirar cépia do .
\—b B - requerimento para o

[

Verificar a
numeragao do oficio
na pasta de oficios
expedidos pela PJ

) . . Cadastrar oficio no
Tirar copia do oficio sistema de
para arquivamento P documentos tramitar
na pasta fisica para érgéo destinatario
e imprimir guia

Elaborar oficio e
P colher assinatura do
membro

Receber o

requerimento

Tramitar o
requerimento no

Sisproweb para
CPJBZ

Preparar a minuta de
portaria de
instauragéo de PA,
PP ou PIC

Gerar o feito
conforme

determinagéo do
membro

Providenciar cépia

da portaria para =)
arquivamento

Colher a assinatura
do membro
responsavel

Realizar a

distribuicéo
direcionada e

tramitag&o para o
membro de origem

Entregar

SES

| Procedimento e guia
de tramitagdo no

Tramitar o Encaminhar
requerimento para o | requerimento, oficio
SAC e guias ao SAC
Tramitar o

Providenciar a

requerimento SAC

requerimento e oficio

Receber T_ramltar ° Encaminhar feito,
requerimento, oficio req’uegmento para o oficio e guias ao
X orgéo externo e
GEHESD imprimir guia SAD
Tramitar o Entregara
Receber requerimento para manifestacdo como

CPJBZ ou érgao

1 entrega do

requerimento/oficio

A 4

Aguardar retorno da

requerimento ou sua
copia no érgao

destinatario destinatario
Tramitar o
L reiﬁgzg‘e;ncm - requerimento para a Fim
CPzBZ
Registrar o resultado S AT
) - X
Requerimento-w final no requerimento requerimento ao
SAC
Do que se trataa
prorrogaca®
Y
Receber, conforme o Proceder a ;Esicr)nict)arl'égcl):'lefﬁm%
PA, PP ou PIC EneETliED [Py (71 - CEEE, © requerimento rorrogagéo no - ou rc;oedimento ara a
ou PIC ao SAC ou procedimento do > P 93¢ »-gup n B
P di t Sisproweb Promotoria de Justica e
rocecimento SES entregar ao SES

Registrar o resultado
final no requerimento

Memorando Preparar minuta de

memorando para a
ciéncia da
prorrogagdo a CCR

Encaminhar
Documento

P guia de tramitagéo

assinada

A 4

Providenciar
arquivamento
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

ROTINA: 7.3.4. INSTAURAR PA, PP E PIC

Servico de Secretaria

Registrar no Sisproweb Caso trate-se de PP ou

Receber o h
X . a portaria de PIC, preparar a minuta n .
prori.e;)dér;r;;r:omwzﬁnglwr »| instauracio,coma | de memorando & CCR - Colher a assinatura > I;ncammhar
mbro 1 savel devida indexacéo do para ciéncia da do membro ocumento
e oliesponsave arquivo instauragdo
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina: . A
7.3.5. ENCAMINHAR FEITOS A DILIGENCIAS

Requisito(s):
— Feito com movimento do Promotor de Justica requerendo diligéncias.

Produto(s):
- Feito entregue a SEMA, ao SETDIL, ao SAP, ao DPD ou a Promotoria

Especializada.

Responsavel Descricao das Etapas
1. Langar o movimento do membro e cadastrar a
Servigo de Secretaria diligéncia.
2. Encaminhar o feito ao SAC.
3. Verificar o destino do feito.

Tramitar o feito para unidade destinataria e imprimir a

guia de tramitagao.

5. Caso a unidade de destino seja o SEMA, SETDIL ou o

SAP, entregar o feito no local de destino.

5.1. Se unidade de destino for o SEMA, encaminhar
diligéncia ao SEMA.

5.2. Se unidade de destino for o SETDIL, segue rotina

Setor de Apoio e “Realizar Diligéncias”.

Controle dos Feitos 5.3. Se unidade de destino for o SAP, segue rotina
“‘Analisar e Emitir Parecer em Feitos Internos,
Externos e Requerimentos”.

6. Caso a unidade de destino seja alguma Promotoria

Especializada ou o DPD:

6.1. Encaminhar o feito ao SAD para envio a unidade
destinataria. Segue rotina “Encaminhar e Receber
Malote”.

7. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

ROTINA:

7.3.5. ENCAMINHAR FEITOS A DILIGENCIAS

Servico de Secretaria

Setor de Apoio e Controle dos Feitos

Inicio

Langar o movimento
do membro e
cadastrar a diligéncia

y

Encaminhar o feito

SEMA——————————————— P

Encaminhar
diligéncia ao SEMA

Entregar o feito no

i —
local de destino SETDIL-

Realizar
Diligéncias

ao SAC

Analisar e Emifir
Parecer em
Feitos Internos
Externos e
Requerimentos

SAP: >
Verificar o destino do
feito sim
A
Tramitar o feito para i © (o
unlldadle cliestlna_tana SEMA, SETDIL
e imprimir a guia de ou SAP?
tramitagao p
néo
(Promotorias Especializadas
ou DPD)
Encaminhar o feito Encaminhar e
ao SAD "] |Receber Malote
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.6. ANALISAR E EMITIR PARECER EM FEITOS INTERNOS, EXTERNOS E
REQUERIMENTOS

Requisito(s):
— Feito com movimento do Promotor de Justica requerendo diligéncias.

Produto(s):
— Feito devolvido ao membro demandante contendo o parecer.

Observagoes:
— As pecas elaboradas serdo salvas na pasta de cada promotoria de justica,

subpasta “Servigo de Analise Processual” na rede.
— As pegas sdo classificadas em dois grandes grupos:

Grupo 1 (demanda maior trabalho pela complexidade ou pelo conteudo):
a) Alegacdes Finais;

b) Razdes de recurso e Contrarrazdes;
c) Recursos;
d) Pecas Civeis;

e) Arquivamento (matéria de fato).

Grupo 2 (demandas de menor trabalho ou de solugbes mais céleres):
Denuncia;

Manifestacdes criminais;
Arquivamento (matéria de direito);

Demais pecas nao constantes do Grupo 1.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber o feito e classifica-lo conforme o grupo a qual
pertenca.

2. Distribuir entre os analistas processuais de forma

Servigo de Analise o )
Processual equitativa considerando o grupo a qual pertenca.

Receber o feito no Sisproweb.

Elaborar o parecer.

Tramitar feito para o SES.

Receber o feito.

Servico de Secretaria Encaminhar feito ao membro demandante.

o N oG s e

Fim de rotina.

'3 Etapa realizada pelo analista processual ao qual foi distribuido o processo.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.6. ANALISAR E EMITIR PARECER EM FEITOS INTERNOSEXTERNOS E REQUERIMENTOS
Servico de Analise Processual Servico de Secretaria

Receber o feito e Distribuir entre os
classificalo - analistas > Receber o feito no | (= @ pEresEn > Tramitar feito para o > el o Fhs
conforme o grupo a processuais de Sisproweb SES
qual pertenca forma equitativa

Encaminhar feito ao
membro demandante
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.7. ENCAMINHAR FEITOS AS CAMARAS DE COORDENA(;/T\O E REVISAO

Requisito(s):
— Pedido de homologacéao de arquivamento de feito.

Produto(s):
Arquivamento homologado pela CCR:
- Feito arquivado.

Arquivamento ndo homologado pela CCR:
— Feito tramitado e encaminhado a CCR para providéncias.

Observagoes:
- Resolugédo n° 66, do Conselho Superior, art. 14, § 1°. Os autos do inquérito civil

ou do procedimento preparatério, juntamente com a promogao de arquivamento,
deverao ser remetidos a Camara de Coordenagao e Revisdo competente, para
fins de homologagao, no prazo de 3 (trés) dias, contado da comprovagao da
efetiva cientificacdo pessoal dos interessados, por meio de publicagdo na
imprensa oficial ou da lavratura de termo de afixacdo de aviso no 6rgao do
Ministério Publico, quando nao localizados os que devem ser cientificados.

- Resolugdo n° 66, do Conselho Superior, art. 18. Da decisdao do 6rgao do
Ministério Publico que negar a instauragcdo do inquérito civil ou do procedimento
preparatorio, bem como daquela que determinar o seu arquivamento, cabera
recurso a Camara de Coordenacéao e Revisao, no prazo de 10 (dez) dias a contar
da intimagao do interessado.

- Resolugdo n° 78, do Conselho Superior, art. 4° § 2°. O arquivamento do
procedimento (PA) sera promovido pelo membro responsavel, uma vez que nao
se justifique mais a tramitacdo do feito, fazendo-o fundamentadamente e
remetendo-se os autos, no prazo de 3 (trés) dias contados a partir da promogao,
a Camara de Coordenacéao e Revisao competente, para fins de homologacéo.

- Resolugdo n° 60, do Conselho Superior, art.17. Os autos do Procedimento de
Investigacdo Criminal ou as pegas informativas arquivadas serdao remetidos, no
prazo de 3 (trés) dias, a Camara de Coordenacgao e Revisdo da Ordem Criminal,
contado da comprovacgao, quando for o caso, da efetiva cientificacao pessoal dos
interessados, por meio de publicagdo na imprensa oficial ou da lavratura de
termo de afixagcdo de aviso no 6rgdao do Ministério Publico, quando nao
localizados os que devem ser cientificados.

— Em caso de ndo arquivamento, a redistribuicdo devera recair sobre membro do
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Ministério Publico diverso daquele que promoveu o arquivamento.

Responsavel

Descri¢ao das Etapas

Membro

1.

Encaminhar pedido de homologacdo de arquivamento
ao SES.

Servigo de Secretaria

Lancar ato praticado no Sisproweb.

Caso trate-se de PA (Procedimento Administrativo):

3.1. Comunicar a CCR. Segue passo 21.

Caso trate-se de PP (Procedimento Preparatério); PIC

(Procedimento de Investigagdo Criminal) ou ICP

(Inquérito Civil Publico):

4.1.Cientificar o arquivamento ao interessado, com
prazo de 10 dias para a sua manifestacdo a
Camara de Coordenacao e Revisao.

4.2. Acompanhar a ocorréncia de interposicdo de
recurso pelo interessado no prazo de 10 dias a
contar de sua intimacao.

4.3. Caso nao haja a interposicao de recurso pelo
interessado:

4.3.1. Tramitar o feito a CCR, no prazo de 3 dias
contados da comprovacao da cientificagao
pessoal do interessado, efetuado controle
do prazo de 10 dias quanto a possivel
interposicéo de recurso. Segue passo 9.

44. Caso haja a interposicdo de recurso pelo
interessado:

4.4.1. Registrar o recurso do feito no Sisproweb.

4.4.2. Encaminhar ao membro para ciéncia do

recurso.

Membro

Dar ciéncia do recurso no feito.

Encaminhar o feito ao SES para envio a CCR.

Servigo de Secretaria

S

Lancar o ato praticado.
Tramitar o feito para a CCR.
Imprimir uma guia de tramitacéo.
. Encaminhar ao SAD para envio a CCR. Segue rotina

“Encaminhar e Receber Malote”.

* Quando for o caso de cientificagdo pessoal dos interessados.
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11. Receber feito no Sisproweb.
12. Caso haja recurso por parte do interessado:
Camara de 12.1.Numerar e fazer a juntada ao feito correlato.
Coordenacgao e Segue passo 13.1.
Revisao . , )
13. Caso nao haja recurso por parte do interessado:
13.1. Realizar analise.
13.2. Tramitar feito para o SAC da Promotoria
demandante.
Setor de Apoio e [14. Receber o feito no Sisproweb e tramitar para a
Controle dos Feitos Promotoria responsavel.
15. Dar ciéncia de arquivamento no feito.
Membro
16. Encaminhar ao SES.
17. Caso trate-se de homologagao de arquivamento aceita
pela CCR:
17.1.Lancar ato praticado (ciéncia de arquivamento)
no Sisproweb, indicando o n° da caixa que o feito
sera arquivado.
17.2. Tramitar e encaminhar o feito ao SAC
Servico de Secretaria informando, no campo resultado, o arquivamento
do feito e no campo observacido o n° da caixa em
que este sera arquivado. Segue passo 19.
18. Caso trate-se de homologacdo de arquivamento nao

aceita pela CCR:
18.1. Arquivar copia da ciéncia de ndao arquivamento.
18.2. Tramitar e encaminhar o feito a CCR. Segue

passo 22.
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Setor de Apoio e
Controle dos Feitos

19.
20.

22.

Receber o feito no Sisproweb.
Caso trate-se de feito a ser encaminhado ao Arquivo-
Geral. Segue rotina “Transferir Processos e

Documentos para o Arquivo-Geral’.

. Caso trate-se de feito a ser arquivado na CPJBZ:

21.1.Registrar, no Sisproweb, na Aba Arquivo
Intermediario, o numero da caixa em que o feito
sera arquivado.

Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.7. ENCAMINHAR FEITOS AS CAMARAS DE COORDENACAO E REVISAO
Membro Servico de Secretaria
Inicio
w | Lancar ato praticado
no Sisproweb
Y

Encaminhar pedido
de homologacéo de

arquivamento ao
SES

Dar ciéncia do

—#»<_Trata-se de PA?

rata-se de PP
PIC ou ICP

Sim

v

Sim—» Comunicar 8 CCR

Arquivar feito na

g CPJBZ

Registrar, no
Sisproweb o numero
da caixa em que o
feito sera arquivado

Cientificar o
arquivamento ao
interessado

\J

Acompanhar a

ocorréncia de

interposicao de
recurso

Tramitar o feito a

w | IMprimir uma guia de

CCR

de recurso?

Sim

v

Registrar o recurso
do feito no

tramitacgéo.

Encaminhar ao SAD
para envio a CCR

Encaminhar e
Receber Malote

A

Encaminhar ao

Sisproweb

P membro para ciéncia

do recurso

recurso no feito

4

Encaminhar o feito

Langar o ato

ao SES para envio a
CCR

praticado
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
ROTINA: 7.3.7. ENCAMINHAR FEITOS AS CAMARAS DE COORDENACAO E REVISAO
Camara de Coordenacio e Revisio | Setor de Apoio e Controle dos Feitos Membro Servico de Secretaria

Receber o feito no Bt G 6
Sisproweb e tramitar "
- P arquivamento no

) " para a Promotoria =i
Rec_eber feito no responsavel
Sisproweb ¢

Encaminhar ao SES

& a interposicao
de recurso?

Sim Né&o omologagdod

Sim arquivamento Nao
eita pela CCR
Numerar e fazer a Lancar ato praticado - .
juntada ao feito p Realizar anélise no Sisproweb, Arquivar copia da
correlato indicando o n° da ciéncia de néo
caixa que o feito sera arquivamento
arquivado.
A\ 4
Tramitar feito para o Tramitar e
SAC da Promotoria P encaminhar o feito |-
demandante ao SAC

Receber o feito no |
Sisproweb o

LArquivo CPJBZ

Arquivo-Geral

Transferir :
Processos e Registrar, no
Documentos Sisproweb o numero

para o Arquivo- da caixa em que o
Geral feito sera arquivado.
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Procedimento:
7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS

Rotina:
7.3.8. CONTROLAR AGENDA DE AUDIENCIAS JUDICIAIS

Requisito(s):
— Inicio do més em que serdo realizadas as audiéncias.

Produto(s):
- Registro no Sisproweb dos atos praticados pelos membros nas audiéncias

judiciais.

Referéncia(s) Normativa(s):
- Resolugdo do CSMPDFT n° 90/20009.

Observagoes:
- Na elaboracédo da escala de audiéncias judiciais, deve-se verificar a agenda de

reunides do Coordenador Administrativo e dos membros, bem como escala de
férias e afastamentos.

— As copias de processos que podem ser expurgadas devem ser verificadas, em
intervalos de 3 meses. Tal verificagdo da-se junto ao site do TIDFT consultando a

situacao do processo.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Elaborar as escalas mensais de participacdo dos
membros em audiéncias judiciais.™

2. Encaminhar as escalas aos membros para aprovagao.

3. Buscar, no TJDFT, semanalmente, a pauta de
audiéncias semanais para elaboracdo da escala
semanal do MPDFT."®

4. Encaminhar a escala semanal aos membros para

Servigo de Secretaria

ciéncia.
5. Elaborar pastas das audiéncias que conterao:
5.1. Criminal, Civel e Juizado Especial:
5.1.1. Anexo da recomendagdao n° 01/2012 da

Corregedoria-Geral.

Servigo de Secretaria 5.1.2. Formulario contendo o0 numero dos

processos e campo para que 0os membros

5 S&o elaboradas duas escalas conforme as naturezas dos feitos e observando o estabelecido na

Resolugdo do CSMPDFT n° 90/2009:
a) Uma escala para feitos provenientes das varas criminais, civeis e de juizados especiais;
b) Uma escala para feitos provenientes dass varas do tribunal do jdri..
Deve-se buscar no TJDFT, as tergas-feiras, a pauta semanal de audiéncias judiciais para
elaboracdo da escala semanal do MPDFT. As sextas-feiras deve-se confirmar a realizacdo das
audiéncias da semana subsequente.

16
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anotem os atos praticados.
5.1.3. Copias dos processos."
5.2. Juri:
5.2.1. Cobpia integral do processo com fotos
coloridas.™
6. Receber as pastas de audiéncias dos membros apds a
realizagao desta.
Desmontar as pasta de audiéncias.
Arquivar o formulario de processos e respectivos atos
praticados, bem como as cépias que porventura
existam.
0. Registrar no Sisproweb os atos praticados pelos
membros.
10. Fim de Rotina.

17

As partes dos processos que necessitam de coépias para constarem nas pastas de audiéncias,

ressalvadas as solicitagdes dos membros, sao:

a) Audiéncia de Interrogatério: Denuncia; Interrogatério do Réu; Depoimento das
Testemunhas; Declaracdo da Vitima; Relatério de Investigagdo da Secdo de Investigagéo
Criminal (SIC) e Laudos.

b) Audiéncia de Instrucdo e Julgamento: Atas de Audiéncia/lnterrogatério; Termo dos
Interrogatérios do Réu; Depoimento das Testemunhas; Declaragdes da Vitima.

Para os 7 jurados do tribunal do juri elabora-se caderno contendo as partes do processo escolhidas

pelo membro.
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PROCEDIMENTO: 7.3. CONTROLAR E ACOMPANHAR FEITOS
=
ROTINA: 7.3.8. CONTROLAR AGENDA DE AUDIENCIAS JUDICIAIS
Servico de Secretaria
Elaborar as ezcalas Encaminhar as B'-'S(t?ara no T;_':-)FTv a Encaminhar a escala Receber as pastas
et arr{i';nza'éso gcs escalas aos pa::m:n:; |e;<;|as semanal aos Elaborar pastas das de audiéncias dos
e ] membros para " elaboracao e s "l membros para audiéncias membros apés a
audiéncias judiciais aprovagéo semanal do MPDFT ciéncia realizag&o desta
A
Arquivar o formulario Registrar no
Desmontar as pasta de ul rii pégﬁo\t/eosssc;?oes Sisproweb os atos Fi
audiéncias g == 5Di raticados pelos m
praticados e copias que P p
porventura existam membros
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7.4. ATENDER AO PUBLICO

Procedimento: ]
7.4. ATENDER AO PUBLICO

Rotina: )
7.4.1. ATENDER AO PUBLICO EXTERNO

Requisito(s):
— Demanda por atendimento.

Produto(s):
- Caso nao haja a necessidade de intervencido do MPDFT: Encaminhamento do

atendido ao 6rgao competente.

- Caso haja a necessidade de intervengcdo do MPDFT: Informacgdes prestadas

e/ou requerimento encaminhado ao responsavel.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber publico externo.

2. Preencher as informagdes do atendimento no Livro de

Atendimento.

3. Verificar o tipo de atendimento a ser realizado.

3.1. Caso nédo haja a necessidade de intervengcédo do
MPDFT, encaminhar o atendido ao érgéo
competente, informando o endereco e telefone do
local a ser procurado. Se passo 12.

3.2. Caso haja a necessidade de intervencdo do
MPDFT, verificar a Promotoria de Justica
responsavel.

Servidores da CPJBZ 3.2.1. Caso a unidade responsavel pelo

atendimento seja a CPJBZ, consultar

membro sobre o encaminhamento a ser
dado.
3.2.1.1. Caso haja necessidade de redugao
a termo das declaracbes do
atendido, encaminhar ao SAP.
Segue passo 4.

3.2.1.2.Caso nédo haja necessidade de
reducdo a termo das declaragdes
do atendido, prestar as devidas

orientagdes. Segue passo 12.

Servidores da CPJBZ 3.2.1.3.Caso o membro entenda que o
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atendimento deva ser realizado por
ele, encaminhar o atendido ao
membro. Segue passo 12.
322 Caso a wunidade responsavel pelo
atendimento nao seja a CPJBZ, realizar os

encaminhamentos devidos.

4. Realizar oitiva do atendido.
5. Reduzir a termo as informacgdes prestadas.
6. Providenciar copia da documentagao necessaria.
Servico de Analise o . )
Processual 7. Imprimir duas vias do termo de informagées, acolhendo
as assinaturas e entregando uma via ao atendido.
8. Encaminhar o termo de informacbes e a copia da
documentacdo a DAC para cadastramento.
9. Receber documentos do SAP.
10. Caso trate-se de competéncia da CPJBZ:
10.1. Distribuir o requerimento as Promotorias de
Divisdao de Analise e Justica de Brazlandia. Segue passo 12.
Controle dos Feitos 11. Caso trate-se de competéncia das demais unidades do
MPDFT:
11.1. Tramitar o requerimento a unidade destinataria.
12. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.4. ATENDER AO PUBLICO
ROTINA: 7.4.1. ATENDER AO PUBLICO EXTERNO
Servidores da CPJBZ Servico de Analise Processual Divisao de Analise e Controle dos Feitos
Inicio

Receber publico . o Receber documentos
extermno »- Realizar oitiva »- do SAP
i Fim i
A
Preencher Reduzir a termo as
atendimento no Livro informagdes rata-se de
de Atendimento prestadas atribuicéo da
. CPJBZ?
Encaminhar o
Realizar os cidadédo ao SAP
N . encaminhamentos ) ) .
Verificar o tipo de devidos Providenciar cépia Sim Nao
atendimento a ser da documentagao
realizado ? ! necessaria
Sim

I

c m b Imprimir duas vias do
onsn;oi:énoem ro termo, colher Distribuir o TrEmhEr ©
atribuigao da Sim® o ncaminhamento a ERENED G requerimento as requerimento &
CPJBZ? ser dado Entieoatmakiis et 6 unidade destinataria
Justica de Brazlandia
Encaminhar o termo e
a copia da
documentagdo a DAC
para cadastramento e
Encaminhar o distribuicadtramitacdo
atendido ao érgao
competente
Fim
v
. \ mbro realizara
Fim < Sim atendimento?
A
Né&o
Sim Prestar orientagdes
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7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.1. TRANSFERIR PROCESSOS E DOCUMENTOS PARA O ARQUIVO-GERAL

Requisito(s):
— Solicitagdo de encaminhamento de processo ou documento para o arquivo-geral.

Produto(s):
— Processo ou documento arquivados.

Referéncia(s) Normativa(s):
— Orientacao técnica n° 001/DIGED.

Observagoes:
— O e-mail enviado a SEARQ devera conter: nome da unidade de procedéncia da

documentacdo, nome do chefe da unidade, endereco, telefone, e-mail,
quantidade de caixas e sequéncia numérica das caixas.

- A SEARQ disponibilizara listagem de agendamento para envio das caixas ao
arquivo.

— Um volume é composto de até 200 folhas.

— Espécie documental: divisdo do género documental que reune tipos documentais
por seu formato.

- Transferéncia € a passagem de feitos e documentos dos arquivos setoriais para a
SEARQ.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Formar volumes, por espécie, em ordem crescente de
numero dos documentos.
Prender documentos com grampo trilho plastico.
Confeccionar Capa de lIdentificacdo de Documento
(Anexo Il da orientacdo técnica n° 001/DIGED),
Setor de Apoio informando o intervalo da numeragdo do documento e
Administrativo as excegOes (documentos que nao constam no
volume).
4. Acondicionar volumes de documentos nas caixas-
arquivo adequadamente.
5. Entrar em contato com a SEARQ para obter

numeracao das caixas.

Setor de Apoio 6. Fixar a Etiqueta de lIdentificagdo de Caixa-Arquivo

Administrativo (Anexo IV da orientagdo técnica n° 001/DIGED)
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preenchida nos dois lados da espessura das caixas-
arquivo.

7. Preparar uma Guia de Transferéncia de Documentos
(Anexo V da orientagdo técnica n° 001/DIGED) por
caixa a ser enviada, mantendo coépia arquivada na
SECAD.

8. Enviar e-mail para arquivo@mpdft.gov.br solicitando
agendamento para transferéncia dos documentos.

9. Aguardar contato da SEARQ informando data e horario
para transferéncia.

10. Solicitar carro e carregadores.

11. Acompanhar motorista e carregador até a SEARQ.

12. Conferir quantidade de caixas e Guias de
Transferéncia de Documentos (Anexo V da orientagéo
técnica n° 001/DIGED).

13. Entregar Termo de Recebimento de Remessa de
Caixas.

14. Conferir conteudo da caixa e Guia de Transferéncia de

Segao de Arquivo pocumentos.

15. Caso o envio tenha sido efetuado de forma correta,
devolver Guia de Transferéncia de Documentos
recibada para SECAD e segue passo 17.

16. Caso o envio nao tenha sido efetuado de forma
correta, devolver caixa e Guia de Transferéncia de
Documentos para corregao.

17. Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.1. TRANSFERIR PROCESSOS E DOCUMENTOS PARA O ARQUIVGGERAL
Setor de Apoio Administrativo Secio de Arquivo
FEIER vqumes:j, por Prender documentos Confeccionar Capa Acondicionar volumes
Inicio CHPED, Cu) Eek com grampo trilho de Identificagdo de EElCeElpano=nas

crescente de nimero

caixas-arquivo

Conferir quantidade
de caixas e Guias de

dos documentos plastico Documento adequadamente
Entrar eth contato |denﬁzﬁcz 50 de Caixa Preparar uma Guia de artlr}}nv@arer-r"ngl'l‘pgl\‘,abr
com a SEARQ para Arquivog?)reend'\ida ransferéncia de 4 SOl |cibgndc?

obter numeragéo das
caixas

nos dois lados da
espessura das caixas
arquiva

Documentos
mantendo copia
arquivada na SECAD

agendamento para
transferéncia dos
documentos

Aguardar contato da

SEARQ informando

data e horario para
transferéncia

Solicitar carro e
carregadores

Acompanhar
motorista e
carregador até a
SEARQ

Transferéncia de
Documentos

Entregar Termo de
Recebimento de
Remessa de Caixas

Conferir contetido da
caixa e Guia de
Transferéncia de
Documentos

Envio efetuado
corretamente?

Sim Néo

Devolver Guia de Devolver caixa e Guia
Transferéncia de de Transferéncia de
Documentos recibada Documentos para
para SECAD corregao
Fim
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.2. CONTROLAR ABERTURA DA URNA DA OUVIDORIA

Requisito(s):
— Formularios depositados na urna da Ouvidoria.

Produto(s):
— Malote contendo manifestacdes e termo de abertura semanal encaminhado a

Ouvidoria.

Observagoes:
- Rotina semanal estabelecida pela Ouvidoria e desempenhada pelos servidores

indicados como responsaveis, mediante assinatura de termo de responsabilidade.
— Caso haja necessidade de mudanca dos responsaveis, a unidade devera
comunicar a Ouvidoria e encaminhar novo termo de responsabilidade.
— Caso ocorra o impedimento temporario dos responsaveis devera ser informada a

substituicdo a Ouvidoria no campo observacao do termo de abertura da urna.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Verificar, diariamente a urna, e repor os formularios, se
necessario.

2. Recolher, em data previamente definida pela

Ouvidoria, os formularios da urna, na presenca dos

dois responsaveis, conferindo a quantidade de

Setor de Apoio manifestagdes.

Administrativo 3. Preencher o termo de abertura semanal.

Colher as assinaturas dos responsaveis pela urna.

Preparar o malote para encaminhamento das

manifestacdes e do termo de abertura semanal.

6. Encaminhar o malote a Ouvidoria.

7. Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: | 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINA: \ 7.5.2. CONTROLAR ABERTURA DA URNA DA OUVIDORIA

Setor de Apoio Administrativo

Verificar, diariamente
a urna, e repor os

formularios, se
necessario

Recolher os
formularios da urna,
conferindo a

quantidade de
manifestagdes

Preencher o termo

" de abertura semanal

Colher as
assinaturas dos
responsaveis pela
urna

A
Preparar o malote para|
encaminhamento das
manifestagbes e do

termo de abertura

semanal

Encaminhar o malote
a Ouvidoria
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.3. CONTROLAR SERVICOS DE REPROGRAFIA

Requisito(s):
- Controle de cépias extraidas na CPJBZ: Registro no formulario de Registro de

Servigcos Reprograficos o quantitativo de copias extraidas.
- Demanda por servicos de reprografia: Documento a ser encaminhado a
SESEG.

Produto(s):
- Controle de cépias extraidas na CPJBZ: Memorando, formulario de Registro de

Servicos Reprograficos e copia do relatério impresso pela maquina
encaminhados a SESEG.

- Demanda por servigos de reprografia: Documento encaminhado a SESEG.

Observagoes:
- Havendo a necessidade de reparos na maquina copiadora e substituicdo do

toner, o servidor entrara em contato diretamente com a empresa responsavel
pela maquina.

— Caso seja necessario emoldurar mapas, o SAD solicitara a SESEG as
providéncias.

— O Setor de Apoio Administrativo fara a checagem do quantitativo de copias com o
técnico da empresa fornecedora da maquina copiadora.

— Anexo: Formulario de Registro de Servigos Reprograficos e Relatério de

contagem da copiadora.

Responsavel Descricao das Etapas

Caso trate-se de controle de cépias simples extraidas

na CPJBZ:

1.1.Registrar diariamente, no formulario de Registro
de Servigos Reprograficos o quantitativo de

Setor de Apoio copias extraidas.

Administrativo 1.2.Digitar os dados registrados no formulario de

Registro de Servicos Reprograficos, apods a

checagem do quantitativo de copias com o

técnico da empresa fornecedora da maquina

copiadora.
Setor de Apoio 1.3. Imprimir o formulario digitado, datar e assinar.
Administrativo 1.4.Preparar memorando de encaminhamento do
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formulario.

1.5.Encaminhar memorando, formulario de Registro
de Servigos Reprograficos e copia do relatorio
impresso pela maquina, via sistema de

documentos, para a SESEG. Segue passo 3.

| NLY

. Caso trate-se de solicitagdo de servigos de reprografia:

2.1. Preencher formulario de Solicitacdo de Copias.®

2.2.Caso trate-se de documento que nao exija
urgéncia, encaminhar o formulario via malote a
SESEG. Segue passo 3.

2.3.Caso trate-se de documento que exija urgéncia,
solicitar que o motorista entregue o formulario de
Solicitacdo de Copias e documento original na
SESEG.

3. Fim de rotina.

® Tratando-se de cdpias coloridas, informar a observagao sobre ser copia de figuras coloridas ou mapas.
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PROCEDIMENTO:

7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINA:

7.5.3. CONTROLAR SERVICOS DE REPROGRAFIA

Setor de Apoio Administrativo

Controle de copias

Inicio

Regisfrar diariaments
no formulario de
Registro de Servigos

extraidas na CPJBZ

Solicitagdo de servigos de reprografia

»
quantitativo de copias
extraidas

Digitar os dados
registrados no Imprimir o formulario
formulario de »- digitado, datar e »-

eprograficos o

A,

Registro de Servigos assinar
Reprograficos

Preparar memorando
de encaminhamento
do formulario

A

Encaminhar
memorandq formulario

e copia do relafori
imprego pela mgo l:%a
para a SESE!

Solicitar que o
motorista entregue o

formulario e
documento original
na SESEG

Preencher formulario
de Solicitagao de

h 4

Copias

Documento
urgente ?

Encaminhar o

formulario via malote
a SESEG

y
l
3
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.4. CONTROLAR A EXECUQAO DOS SERVICOS DE TRANSPORTE

Requisito(s):
— Demanda de transporte.

Produto(s):
— Formulario Diario de Trafego encaminhado a DIAVE.

Observagoes:
— O servico de transporte da CPJBZ divide-se em duas frentes:

Transporte de membros:
a) Rotina realizada diariamente quando se trata do transporte de membros

saindo da garagem do MPDFT em diregdo a Promotoria de Justica de
Brazlandia.

b) Rotina realizada nos dias de plenario do juri quando se trata do transporte de
membros saindo da residéncia do membro em direcdo a Promotoria de
Justica de Brazlandia.

Transporte para as atividade da CPJBZ:
a) Rotina realizada para o transporte relativo as necessidades da CPJBZ.

— Para todos os casos de transporte, o motorista devera verificar:
a) Possiveis avarias na parte interna e externa do veiculo.
b) A higienizacao do veiculo.

c) O abastecimento do veiculo.

Responsavel Descricao das Etapas

Caso trate-se de transporte de membros saindo da
garagem do MPDFT em dire¢cdo a Promotoria de
Justica de Brazlandia:

1.1.Preencher o formulario Diario de Trafego a cada

saida.

1.2.Efetuar o traslado dos membros, saindo
Motorista diariamente da garagem localizada no Setor de
Garagens Norte com destino a Promotoria de

Justica de Brazlandia as 13:20hs. Segue passo 4.

[ LY

. Caso trate-se de transporte de membros, que atuam
diante do plenario do juri, saindo da residéncia do
membro em dire¢gdo a Promotoria de Justica de

Brazlandia:

Motorista 2.1.Preencher o formulario Diario de Trafego a cada
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rd.1
o

saida.

2.2 Efetuar o traslado dos membros, saindo, nos dias
de plenario do juri, da residéncia do membro com
destino a Promotoria de Justica de Brazlandia em
horario ajustado com o respectivo membro. Segue
passo 4.

Caso trate-se de transporte para as atividades da

CPJBZ:

3.1.Receber a demanda de transporte.

3.2.Preencher o formulario Diario de Trafego a cada
saida.

3.3.Realizar o transporte.

Caso trate-se de carro pertencente a CPJBZ, entregar

o formulario Diario de Trafego preenchido ao SAD.
Segue passo 6.

Caso trate-se de carro pertencente a outra unidade do
MPDFT, entregar o formulario preenchido e atestado
pelo SAD na DIAVE. Segue passo 9.

Setor de Apoio
Administrativo

O
<

Conferir as informagdes preenchidas do formulario
Diario de Trafego.

Assinar o formulario.

Preparar memorando de encaminhamento do
formulario Diario de Trafego.

Tramitar e encaminhar o memorando e o formulario
Diario de Trafego a DIAVE.

Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINA:

7.5.4. CONTROLAR A EXECUCAO DOS SERVICOS DE TRANSPORTE

Motoristas

Setor de Apoio Administrativo

Preencher o

Efetuar o traslado

formulario Diario de
Trafego a cada saida

» dos membros
diariamente

Transporte de membros paraa CPJBZ

Entregar o formulario

“diario de trafego”
preenchido ao SAD

T

Sim

Transporte para
Inicio as atividades ——p»
daCPJBZ

Receber a demanda
de transporte

Carro
pertencente a
CPJBZ

Preencher o
formulério Diario de [~ Realizar o transporte
Trafego a cada saida

Y

Transporte de membros paro o Juri

Nao

Entregar o formulario
“diario de trafego”
preenchido e
atestado pelo SAD a
DIAVE

Preencher o
formulério Diario de
Trafego a cada saida

Efetuar o traslado

» dos membros nos
dias de Juri

Conferir as
informacées
preenchidas do
formulario “diario de
trafego”

Assinar o formulario

I

Preparar memorando

de encaminhamento

do formulario “diario
de trafego”

Tramitar e
encaminhar o
memorando e o
formulario “diario de
trafego” a DIAVE
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina: A
7.5.5. CONTROLAR PATRIMONIO

Requisito(s):
Caso trate-se de recebimento de patrimdnio:
— Solicitagao de patriménio.

Caso trate-se de devolugédo de patriménio:
— Solicitagao ou necessidade de devolugao de patriménio.

Caso trate-se de controle de alocacao de patrimdnio
— Relatério de alocagao de patriménio

Produto(s):
Caso trate-se de recebimento de patrimdnio:
- Termo de transferéncia de responsabilidade encaminhado a SEBEP ou a

Biblioteca, conforme o caso.

Caso trate-se de devolucdo de patriménio:
— Patrimonio devolvido.

Caso trate-se de controle de alocagdo de patriménio
- Relatério de controle de alocacdo de patrimdnio devolvido a SEBEP ou a

Biblioteca, conforme o caso.

Observacgoes:
— Patrimbnio s&o os bens pertencentes ao MPDFT.
Responsavel Descricao das Etapas

Caso trate-se de recebimento de patriménio:

1.1. Receber solicitagao interna de bens patrimoniais.

1.2. Encaminhar solicitagcdo a SEBEP ou a Biblioteca,
conforme o caso.

1.3. Agendar logistica de instalagdo do mobiliario.?

1.4.Receber o patriménio.
Setor de Apoio

Administrativo 1.5.Realizar a conferéncia do patriménio.

1.6.Assinar o termo de transferéncia de
responsabilidade e providenciar copia para
arquivo.

1.7. Encaminhar o termo de transferéncia de

responsabilidade a SEBEP ou a Biblioteca,

conforme o0 caso. Segue passo 4.
Setor de Apoio 2. Caso trate-se de devolugéo de patrimdnio:
Administrativo

20 A logistica de instalagdo, quando necessaria, compreende:
a) Montador (SETMAB)
b) Carregador (DISEG)
c) Motorista (DIAVE)
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2.1.Receber solicitagdo ou verificar a necessidade de
devolugao de patriménio.

2.2.Preencher o termo de transferéncia de
responsabilidade e providenciar copia para
arquivo.

2.3. Agendar logistica de devolugéo do patrimoénio.?'

2.4. Acompanhar a transferéncia do patrimonio.

2.5.Colher assinatura do destinatario do patriménio no
termo de transferéncia de responsabilidade.
Segue passo 4.

Caso trate-se de controle de alocacao de patrimdnio:

3.1.Receber, da SEBEP ou da Biblioteca, conforme o
caso, o relatério de alocagao de patriménio.

3.2. Conferir a localizag&o do patriménio.

3.3. Fazer os ajustes necessarios.

3.4.Assinar relatério e devolver a SEBEP ou a
Biblioteca, conforme o caso.

Fim de Rotina.

2! |dem.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.5. CONTROLAR PATRIMONIO
Setor de Apoio Administrativo
Encaminhar Assinar o termo de Encaminhar o termo
Receber solicitagao solicitacao a SEBEP Agendar logistica de Receber o Realizar a transferéncia de de transferéncia de
» interna por bens &l agBiinoteca > instalacédo do > S HEaanic) - conferéncia do —m responsabilidade e [ responsabilidade a
patrimoniais conforme o caso mobiliario p patriménio providenciar cépia SEBEP ou a
para arquivo Biblioteca
Recebimento de patriménio
Receber solicitagao Preencher o termo Colher assinatura do y
- ou verificar a de transferéncia de Agendar logistica de Acompanhar a destinatario do /
Inicio | Devducto — p necessidade de |—® responsabilidade e —p devolucao do —» transferéncia do — patriménio no termo | Fim
s petrimério devolugao de providenciar cépia patriménio patriménio de transferéncia de \
patriménio para arquivo responsabilidade y'y
Controle de alocaggo de patrimdnio
Receber, da SEBEP : <
Bib i : Assinar relatério e
» Cgﬁfg?m'?;bé'?fgscg'o » |°;ﬁ22%'§roado »| Fazer os ajustes | devolver a SEBEP
relatério de alocacdo patriménio necessarios fé’n?o?,-:,bgf}%ﬁb
de patriménio
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.6. ENCAMINHAR E RECEBER MALOTE

Requisito(s):
Encaminhamento de malote
— Documentacao a ser enviada.

Recebimento de malote
— Chegada do malote.

Produto(s):
Encaminhamento de malote
— Guia de Remessa de Correspondéncia e Encomendas recibada pelo Protocolo

arquivada.

Recebimento de malote
— Guia de Remessa de Correspondéncia e Encomendas recibada devolvida ao

Protocolo.
Observagoes:
— Rotina diaria.
Responsavel Descricao das Etapas
I Caso trate-se de encaminhamento de malote:
1.1.Receber a documentagcdo das unidades na caixa
de saida.
1.2. Preencher a Guia de Remessa de
Correspondéncia e Encomendas.?
1.3. Imprimir duas vias da guia.
1.4. Colocar documentos e guias no malote lacrando-o
Setor de Apoio em seguida.
Administrativo 1.5.Encaminhar malote ao protocolo do Ed. Sede por

meio do motorista e aguardar retorno da Guia de
Remessa de Correspondéncia e Encomendas
recibada

1.6. Arquivar a Guia de Remessa de Correspondéncia
e Encomendas recibada. Segue passo 3.

P.  Caso trate-se de recebimento de malote:

[N Y

2.1.Receber o malote.

Setor de Apoio 2.2.Conferir os documentos recebidos com o
Administrativo

discriminado na Guia de Remessa de

22 Informar na Guia de Remessa de Correspondéncia e Encomendas:
a) N° do lacre.
b) Descrigdo dos documentos.
c) Remetente e destinatario.
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3.

Correspondéncia e Encomendas.

2.3.Separar documentos e encaminhar as unidades
responsaveis.

2.4.Devolver Guia de Remessa de Correspondéncia e
Encomendas recibada ao protocolo do Ed. Sede.

Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO
ROTINA: 7.5.6. ENCAMINHAR E RECEBER MALOTE
Setor de Apoio Administrativo
. Encaminhar malote ao Arquivar a Guia de
Receber a Preencher a Guia de Colocar documentos
= o : : tocolo do Ed Sede Remessa de
documentagéo das Remessa de > Imprimir duas vias da p| © guias no malote PO : ) A
| unidades na caixa de Correspondéncia e i lacrando-o em ng?::%gﬂ:}g:?‘:s;e Cogﬁzgz‘::;:s'a G
saida Encomendas seguida guia recibada reeibeds
Encaminhamento de malote
Inicio Fi
A
Recebimento de malote
d%gﬂfrﬁgﬂﬁi Separar documentos Devolver a guia de
Receber o malote p{ recebidos com o € encag\ighar as (EMESEE] rlec(ijba%aé E®
A . i t E
discriminado na guia re:;:r)]::naséevseis [1® ocSoe%e O

de remessa
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.7. CONTROLAR A EXECU(;IT\O DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Requisito(s):
— Existéncia de prestadores dos servicos terceirizados.

Produto(s):
— Memorando e folha de ponto encaminhados a DISEG.

Observagoes:
— O encaminhamento dos memorandos com as folhas de pontos sao realizados

separadamente por tipo de servico.

Responsavel Descricao das Etapas

Acompanhar, diariamente, a execu¢ao dos servigos
terceirizados de limpeza, conservagao e copeiragem.

. Verificar a frequéncia dos prestadores dos servigos

| N Y

terceirizados.
3. Contatar o gestor do contrato em casos de auséncias
dos prestadores dos servicos terceirizados e de

alteragcbes nas orientagbes quanto as rotinas de
Setor de Apoio

Administrativo trabalho.

4.  Preparar memorando de encaminhamento da folha de

ponto dos servigos terceirizados.

I .1
o

Providenciar copia do memorando para controle
interno.
®. Tramitar e encaminhar memorando e folha de ponto a
DISEG.

1. Fim de rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINA: 7.5.7. CONTROLAR A EXECUCAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Setor de Apoio Administrativo

Aoo_mpanhar a Verificar a frequéncia Contatar o gestor do Preparar memorando
execucdo dos servicos dos prestadores dos contrato em casos de encaminhamento
I terceirizados de » e » de auséncias e de » da folha de ponto
limpeza, conservagao e terceirizga Ghs alteragdes nas dos servigcos
copeiragem rotinas de trabalho terceirizados

y

Providenciar copia Tramlt_aLe
do memorando para Sncaminjan F
g memorando e folha
controle interno de ponto a DISEG

A 4
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.8. ARQUIVAR FEITOS INTERNOS E DOCUMENTOS NA PROMOTORIA

Requisito(s):
- Documento ou feito interno a ser arquivado.

Produto(s):
- Documento ou feito interno arquivado nas pastas-arquivo.

Referéncia(s) Normativa(s):
— Orientacao Técnica n° 001/DIGED.

— Portaria Normativa DG n° 37/2010.

Responsavel Descricao das Etapas

1. Receber demanda de arquivamento de documento ou
feito interno.

P, Caso trate-se de documento:

[N Y

2.1. Verificar se o documento se encontra com o
devido despacho.
Servigo de Secretaria 2.2. Langar resultado fina no sistema de documentos.

Segue passo 3.2.

bl

Caso trate-se de feito interno:

rd

3.1. Localizar o feito interno.
3.2. Encaminhar ao SAD para providéncias de

arquivamento.

4. Arquivar o documento ou feito interno conforme
Orientagao Técnica n° 1 da DIGED.

Setorl' d_e Ap9|o %. Caso a pasta-arquivo exceda o limite de documentos
Administrativo

arquiva-la nas caixas-arquivo e abrir nova pasta.

6. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINA:

7.5.8. ARQUIVAR FEITOS INTERNOS E DOCUMENTOS NA PROMOTORIA

Servico de Secretaria

Setor de Apoio Administrativo

Verificar se o

R G0 Lancar resultado fina

Sm——  p

»> no sistema de
documentos

encontra com o
devido despacho

Inicio

y

Receber demanda

de arquivamento de

documento ou feito
interno

Trata-se de
documento?

Encaminhar ao SAD
para providéncias de
arquivamento

Arquivar o
documento ou feito

Localizar o feito

A >
(feitos internos ) interno

interno

N
Caso a pasta-arquivo
exceda o limite de
documentos arquiva-
la nas caixas-arquivo
e abrir nova pasta
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Procedimento:

7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:

7.5.9. CONTROLAR MANUTENCAO PREDIAL E DE BENS MOVEIS

Requisito(s):

— Demanda de manutencao.

Produto(s):

— Ordem de servi¢o arquivada.

Responsavel

Descricao das Etapas

Setor de Apoio
Administrativo

p

[ LY
T

Receber demanda de manutengéo.

Caso trate-se de demanda de telefonia, contatar o
setor  responsavel pelo  contrato  solicitando
providéncias. Segue passo 4.

Cadastrar demanda no Sistema de Administracao
Predial.

Contrato

4.
Setor Responsavel pelo ,

Abrir ordem de servico.
Encaminhar e-mail ao SAD com o agendamento do

servigo.?

Setor de Apoio
Administrativo

4

L0

.

Providenciar autorizagcdo de entrada do executante do
servigo junto ao Setor de Seguranca do TJDFT.
Acompanhar a execugao do servigo.

Assinar a ordem de servigo apos execug¢ao do servicgo.

Providenciar copia da ordem de servigo para arquivo.

10. Fim de rotina.

2 No email devera constar o nome e identificagdo do executante do servigo.
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PROCEDIMENTO:

7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINA:

7.5.9. CONTROLAR MANUTENCAO PREDIAL E DE BENS MOVEIS

Setor de Apoio Administrativo

Setor Responsavel pelo Contrato

Contatar o setor
responsavel pelo

Abrir ordem de

servigo

Encaminhar e-mail
ao SAD com o
agendamento do
servigo

Sim contrato solicitando Al
providéncias
Receber demanda
Inicio de manutencéo demanda de
telefonia?
Cadastrar demanda
~ no Sistema de
N&o Administracéo
Predial y

(;Pveuﬂdendgroamaizacéo . Assinar a ordem de Providenciar cépia
doesavmigods ju%:useutate » execu;:ég Holaervico » servigo apos P da ordem de servigo Fim
de Seguranga do TUDFT execugao do servigo para arquivo
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Procedimento:
7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Rotina:
7.5.10. CONTROLAR ESTOQUE DE MATERIAIS DE CONSUMO

Requisito(s):
— Necessidade de material de consumo.

Produto(s):
— Guarda do material.
Observagoes:
- Rotina mensal realizada no comeg¢o do més.
Responsavel Descricao das Etapas
I Verificar as necessidades de material de consumo.
2. Cadastrar demanda no Sistema de Solicitacdo de
Almoxarifado.
3. Providenciar transporte para busca do material.
Setor de Apoio 4. Agendar carregador junto a DISEG para transporte do
Administrativo material ao carro da CPJBZ.
%.  Receber o material.
6. Realizar conferéncia do material.
1. Providenciar a guarda do material.
8. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.5. CONTROLAR ROTINAS DE APOIO ADMINISTRATIVO

ROTINA:

7.5.10. CONTROLAR MANUTENCAO PREDIAL E DE BENS MOVEIS

Setor de Apoio Administrativo

Verificar as
Inicio necessidades de
material de consumo

Cadastrar demanda
no Sistema de

Solicitagdo de
Almoxarifado

Providenciar

transporte para
busca do material

Agendar carregador
junto a DISEG para
transporte do
material ao carro da

CPJB.

y

Receber o material

Realizar conferéncia

A 4

do material

h 4

Providenciar a
guarda do material
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7.6. CONTROLAR E ACOMPANHAR DILIGENCIAS

Procedimento: A
7.6. CONTROLAR E ACOMPANHAR DILIGENCIAS

Rotina: A
7.6.1. REALIZAR DILIGENCIAS

Requisito(s):
— Demanda de servigos ao SETDIL.

Produto(s):
Caso trate-se de localizacao de pessoas:
- Diligéncia fechada no Sisproweb e tramitada a Promotoria de Justiga

demandante.

Caso trate-se de transporte de testemunhas ou vitimas:
— Transporte da testemunhas ou vitimas.

Responsavel Descricao das Etapas

Membro 1. Demandar servicos ao SETDIL.

g

Servico de Secretaria 2. Tramitar feito ao SETDIL.
J Receber feito no Sisproweb.

oo

4. Inserir os dados do feito na Tabela de Controle de
Feitos em Diligéncia, bem como registrar suas

movimentacdes posteriores e observagdes.

rd.1
o

Caso trate-se de localizacao de pessoas:

5.1. Analisar o feito, verificar o pedido do membro e o
motivo da nao localizagdo da pessoa pelo oficial
de justica.

. 5.2. Pesquisar na internet colhendo dados relevantes

Setor de Diligéncias L
que possam levar a sua localizagdo da pessoa.?

5.3. Pesquisar no SESIPE se o envolvido esta preso.

5.4. Solicitar pesquisa ao Cl (www.ci.mpdft.gov.br).

5.5. Diligéncia externa nos enderecos recentes e junto
aos vizinhos.

5.6.Fazer relatério informando o resultado da
diligéncia.

5.7.Fechar a diligéncia no Sisproweb e tramitar para o

membro demandante. Segue passo 6.

Setor de Diligéncias ¢. Caso trate-se de transporte de testemunhas ou

vitimas:

24

A pesquisa deve ser ampla, tendo como referéncia pesquisas no telelistas, Sisproweb, cartérios para
verificar 6bitos, sitios de relacionamento, consulta processual do TIDFT e TSE/TRE para saber onde
a pessoa vota e delimitar a regiao de localizagao.
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6.1. Articular junto ao Setor de Seguranga do TJDFT
buscando garantir a seguranga dos conduzidos.

6.2. Transportar a testemunha ou vitima.

4

Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.6. CONTROLAR E ACOMPANHAR DILIGENCIAS
ROTINA: 7.6.1. REALIZAR DILIGENCIAS
Membro Servico de Secretaria Setor de Diligéncias
Inicio
Nao
si \ re;te-sae dz (Transporte
m ocaelsz:g::? e de testemunhas
2 - ou vitimas)
Analisar o feito,
Inserir os dados do rygﬂ?ggg?ﬁég\?odga
Demandar servigos Tramitar feito ao feito na Tabela de gsés%laocaelllgﬂo g)a?caje Arﬁé‘,ulgrjunto ao getor
ao SETDIL g SETDIL g Contro[l;a_l_de: Feitos P BSida O s
em Diligencia garantir a seguranca
dos conduzidos
Pesquisar na internet
colhendo dados
relevantes que possam
levar a sua localizagéo Transportar a
da pessoa testemunha ou
i vitima

Pesquisar no
SESIPE se o
envolvido esta preso

!

Solicitar pesquisa ao
Cl

Diligéncia externa
nos enderegos
recentes e junto aos
vizinhos

Fazer relatério
informando o
resultado da

diligéncia

Y Y
Fechar a diligéncia
no Sisproweb e ( .
tramitar para o > [FTm
membro demandante
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7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina: ) A
7.7.1. REALIZAR ATENDIMENTO PRE-AUDIENCIA

Requisito(s):
— Solicitagao de diligéncia encaminhada pelo membro.

Produto(s):
- RIS e sugestdo de medida alternativa a ser cumprida pelo autor dos fatos

encaminhada a Promotoria de Justica demandante.

Observagoes:
— Na ciéncia da audiéncia o Membro pode enviar ao SEMA sugestdo de medida

alternativa por meio do formulario de Requisicdo ao SEMA.

Responsavel Descricao das Etapas

Membro 1.  Solicitar diligéncia do SEMA ao SES.

Y
o

Registrar a diligéncia no Sisproweb.

Servigo de Secretaria
Tramitar feito ao SEMA.

L.
o

4. Receber feito no Sisproweb.

Notificar o autor do fato solicitando seu

rd.1
oH

comparecimento ao SEMA em data determinada.
6. Receber o autor do fato no dia agendado.

Prestar informacbes sobre a medida alternativa ao
autor do fato.

8. Realizar entrevista com o autor do fato e elaborar o

Setor de Apoio a RIS.
Medidas Alternativas ¢

<

Sugerir medida alternativa, conforme orientagcdes do
membro.

10. Encaminhar RIS a Promotoria de Justica demandante
da diligéncia para a juntada ao feito.

11. Fechar diligéncia no Sisproweb.

12. Tramitar feito a Promotoria de Justica demandante da
diligéncia.

13. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.1. REALIZAR ATENDIMENTO PREAUDIENCIA
Membro Servico de Secretaria Setor de Apoio a Medidas Alternativas
Inicio
4
Regi Nofificar o aufor do Prestar informagdes
Solicitar diligéncia o d'l'e gistrar a o | Tramitar feito ao o | Receber feito no gé(‘)t[‘x’] S:ié%‘{;‘éi‘;;:‘; Receber o autor do sobre a medida
do SEMA ao SES lslécilg\l:;l;o SEMA Sisproweb SlgMA o @i fato no dia agendado alternativa ao autor
P determinada dos fatos

Realizar entrevista
com o autor dos
fatos e elaborar o

RIS

Werl!ymemm
alternativa,
conforme
orienta¢des do
membro

ncaminhar a
Promotoria de
Justica demandante
da diligéncia para a

juntada ao feito

A4

Fechar diligéncia no
Sisproweb

A J

Tramitar feito a
Promotoria de
Justica demandante

da diligéncia
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.2. REALIZAR ATENDIMENTO POS-AUDIENCIA

Requisito(s):
— Comparecimento do beneficiado da medida alternativa.

Produto(s):
- Formulario ISMA, formulario RIS e oficio de encaminhamento para instituicao

parceira providenciados.

Observagoes:
— Apods a audiéncia, o autor do fato é orientado pela Vara do TJDFT a dirigir-se ao

SEMA, munido do termo de audiéncia, para receber orientacdes.

- A especificacdo da medida a ser cumprida (pecunia e/ou prestacdo de servigos)
constara no termo de audiéncia.

— O oficio destinado a instituicdo de cumprimento da medida alternativa em pecunia
contera o valor a ser pago e sua data de vencimento.

— O oficio destinado a instituicdo de cumprimento da medida alternativa em
prestacdo de servicos contera a quantidade de horas a ser cumprida e a data

limite de cumprimento.

Responsavel Descricao das Etapas

Membro 1. Encaminhar o autor do fato ao SEMA.

P, Receber o autor do fato e verificar seus documentos.

[N Y

LD

b.  Prestar informagdes sobre a medida alternativa ao
autor do fato.

4. Realizar entrevista com o autor do fato e elaborar o

RIS.

Adequar o perfil do autor do fato com a instituicdo

Setor de Apoio a parceira a ser indicada.
Medidas Alternativas ¢

rd.1
o

e

Preencher o ISMA, informando a instituicao de

cumprimento da medida.

Verificar se a medida alternativa € em pecunia.

8. Caso a medida alternativa seja em pecunia:

8.1. Orientar o autor do fato a contatar a instituicao de
cumprimento da medida.

8.2. Elaborar oficio de encaminhamento a instituicio.

Setor de Apoio a 8.3.Orientar o autor do fato a levar a instituigdo o

Medidas Alternativas oficio, documento com foto e o Termo de
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1

Audiéncia.
8.4.0Orientar o autor do fato sobre a necessidade de
entrega do cupom fiscal ou nota fiscal que
comprove 0 pagamento da pecunia a respectiva
Vara do TJDFT. Segue passo 10.
). Caso a medida alternativa seja em prestacdo de
servigos:
9.1. Orientar o autor do fato a contatar a instituicao de
cumprimento da medida.
9.2. Elaborar oficio de encaminhamento a institui¢ao.
9.3.0Orientar o autor do fato a levar a instituicdo o
oficio, documento com foto e o Termo de
Audiéncia.
9.4.Orientar o autor do fato sobre a necessidade de
entrega da folha de ponto, ao término da
prestacdo de servico, a respectiva Vara do TJDFT.
0. Providenciar cépias do oficio de encaminhamento a
instituicdo de cumprimento da medida e do ISMA para
arquivamento no SEMA.
1. Anexar ao feito o oficio de encaminhamento a

instituicado de cumprimento da medida e o ISMA.

2. Fim.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.2. REALIZAR ATENDIMENTO POSAUDIENCIA
Membro Setor de Apoio a Medidas Alternativas
Inicio
A4

Preencher o IS WK

Prestar informagdes A
informando a

sobre a medida
alternativa ao autor
do fato

Realizar entrevista Adagua © il dly

P com o autor do fato > Aautt_(ir .d(: (Eiin coma - instituigao de
e elaborar o RIS 1nstifuigao parceira & cumprimento da
ser indicada medida

. Receber o autor do
Encaminhar o autor = fato e verificar seus
do fato a0 SEMA o

documentos

Y

entar 0 autor do Orientar 0 autor do . Tientar o autor do
fato sobrea fato alevara Elaborar oficio de fato a contatar a Riedkih @m
necessidade de entrega institui¢do o oficiq | encaminhamento a |- institui¢do de PRI
do cupom fiscal ou documento com foto e instituigio cumprimento da PECUIIE
nota fiscal ao TIDFT o Termo de Audiéncia medida
Nao
(Medida alternativa
em presta¢do de servigos)
Tientar o autor do
fato a contatar a
instituigdo de
cumprimento da
medida
A A
%wde:plar copias do Orientar o autor do Orientar o autor do -
of ;1?10 dem A fato sobrea fato alevara Elaborar oficio de
in:rtlictalfirz:lﬁo g'gg I§M A - necessidade de entrega |- instituigdo o oficiq |- encaminhamento a
para arquivamento no dafolha de ponto documento com foto e instituigdo
al-qSEMA aoTJIDFT o Termo de Audiéncia
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.3. CADASTRAR MEDIDAS ALTERNATIVAS NO SISTEMA DE MEDIDAS
ALTERNATIVAS

Requisito(s):
— Pauta mensal de audiéncia ou solicitagcdo do membro.

Produto(s):
— Dados cadastrados no SMA.

Observagoes:
- A rotina é realizada mensalmente, entretanto, sera realizada de imediato caso o

processo encontre-se em posse do membro e ainda n&o houver sido cadastrado
no SMA.

Responsavel Descricao das Etapas

Caso trate-se de rotina padrdo de cadastramento por

meio de pauta de audiéncias:

1.1. Verificar pauta de audiéncia mensal.

1.2. Solicitar ao TJDFT o empréstimo de processos
com determinacdo de aplicagdo de medida
alternativa.

1.3. Cadastrar as informagdes pertinentes no SMA.
Setor de Apoio a

Medidas Alternativas 1.4. Colar etiqueta do SMA no processo. Segue passo

3.

2. Caso néao se trate de rotina padrao de cadastramento
por meio de pauta de audiéncias:

2.1. Receber o processo do SES.

2.2.Cadastrar as informacgodes pertinentes no SMA.
2.3.Colar etiqueta do SMA no processo.

3. Fim.
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PROCEDIMENTO:

7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

ROTINA:

7.7.3. CADASTRAR MEDIDAS ALTERNATIVAS NO SISTEMA DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

Setor de Apoio a Medidas Alternativas

Inicio

Receber o processo

mensal por meio de Nao—m

Pauta de do SES

Audiéncja?

Sim
4
Verificar pauta de Cz}dastrat as
audiéncia mensal TR
pertinentes no SMA

Y
Solicitar ao TJDFT
o empréstimo de
TOCESSOs Com
eterminagao de
aplicacao de medida
alternativa

A 4

Cadastrar as
informagdes
pertinentes no SMA

Colar etiqueta do
SMA no processo
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.4. ACOMPANHAR EVOLU(;Z\O DE EXECU(;AO DA MEDIDA

Requisito(s):
— Oficio do Juiz questionando o cumprimento da medida alternativa.

Produto(s):
— REEM encaminhado a Promotoria de Justica demandante.

Observagoes:
- Rotina utilizada quando o Juiz encaminha oficio questionando o cumprimento da

medida alternativa.

Responsavel Descricao das Etapas

Membro 1.  Solicitar diligéncia do SEMA ao SES.

Y
o

] ] Cadastrar a diligéncia no Sisproweb.
Servigo de Secretaria

L.
o

Tramitar para o SEMA.

4. Receber o feito no Sisproweb.

rd.1
o

Contatar o autor do fato, por telefone, ou instituicdo de

cumprimento da medida alternativa para verificar seu
cumprimento.

5.1. Caso o autor do fato ja tenha cumprido a medida
alternativa, preencher o REEM e anexar copia da
folha de frequéncia ou recibo de pagamento.
Segue passo 6.

5.2. Caso o autor do fato ndao tenha cumprido a medida

Setor de Apoio a

g . alternativa, verificar sua localizagao.
Medidas Alternativas

5.2.1. Caso o autor do fato tenha sido localizado:
5.1.1.1. Realizar entrevista com o autor

do fato para verificar a

justificativa do n&do cumprimento.

5.1.1.2. Orientar o autor do fato sobre
consequéncias do nao

cumprimento, incentivando-o a

realiza-la.

51.1.3. Preencher o REEM sugerindo,
Setor de Apoio a

g . se necessario, a
Medidas Alternativas

prorrogacao/alteracao da
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medida alternativa, a depender
da justificativa do autor do fato.
Segue passo 5.2.2.1.
5.2.2. Caso o autor do fato ndo tenha sido
localizado:
5.2.2.1. Elaborar relatério ISMA para
encaminhamento ao Membro
demandante com as informacgdes
colhidas.
6. Fechar a diligéncia no Sisproweb.
1. Tramitar feito a Promotoria de Justica demandante da
diligéncia.
8. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.4. ACOMPANHAR EVOLUCAO DE EXECUCAO DA MEDIDA
Membro Servico de Secretaria Setor de Apoio a Medidas Alternativas
Contatar o autor da
. Tramitar para o o | Receber o feito no fato ou institui¢ao
Inicio SEMA o Sisproweb para verificar
cumprimento
A
4
Solicitar diligéncia - d‘Clgdnastr‘ar 2 im cpriu medida Nao
do SEMA ao SES o g;f;::‘ijego alternativa?

Preencher REEM e
anexar frequéncia
ou pagamento Sim

Autor do fato
localizado? Nio

ealizar entrevista
com o autor do fato ISMA para

Elaborar relatorio

_para verificar a encaminhamento ao
justificativa do nao Membro demandante

cumprimento

Orientar o autor do
fato sobre
consequéncias do nao
cumprimento

4
Preencher o REEM
sugerindq se

necessario,a

orrogacdo/alteragio
](yiramegi alternativa

A 4

Fechar adiligénciano |
> SISPROWEB bl

v

Tramitar feito a
Promotoria de Justica
emandante
diligéncia

Y
=
B
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.5. ENCAMINHAR FEITOS A SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER

Requisito(s):
— Presenca do beneficiado da medida alternativa ou da vitima do fato.

Produto(s):
Caso trate-se do beneficiado da medida alternativa:
- ISMA encaminhado a Promotoria de Justiga responsavel para a juntada ao feito.

Caso trate-se da vitima do fato:
- ISMA ou RA, conforme tenha determinado o membro, encaminhado a Promotoria

de Justica responsavel para a juntada ao feito.

Observagoes:
— Apods audiéncia do TJDFT, o beneficiado da medida alternativa sera encaminhado

ao MPDFT.

Responsavel Descricao das Etapas

Receber o autor do fato ou a vitima.

P.  Caso trate-se do autor do fato:

| N Y

2.1.Receber o autor do fato e a copia da ata de
audiéncia.

2.2. Atualizar os dados do autor do fato.

2.3. Preparar oficio destinado a SEM.

2.4.Encaminhar oficio com cépia da ata de audiéncia
a SEM.

2.5.Informar o autor do fato sobre o contato que sera
realizado pela SEM.

2.6.Elaborar ISMA constando a data de

comparecimento.

Setor de Apoio a
Medidas Alternativas

2.7.Anexar copia do oficio de encaminhamento ao
ISMA.

2.8.Encaminhar ISMA a Promotoria de Justica
responsavel para a juntada ao feito. Segue passo
4.

3. Caso trate-se da vitima do fato:

3.1. Entrevistar a vitima.

3.2.Explicar como é feito o acompanhamento pelas
instituicdes (SEM, CREAS e CRAS).

Setor de Apoio a 3.3. Verificar interesse da vitima no acompanhamento
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Medidas Alternativas

4.

pelas instituicobes (SEM, CREAS e CRAS).
3.3.1. Caso a vitima tenha interesse:

3.3.1.1.

3.3.1.2.

Elaborar oficio a ser encaminhado
a instituicao.

Informar a vitima sobre o contato
que sera realizado pela instituigio.
Segue passo 3.3.2.1.

3.3.2. Caso a vitima nao tenha interesse:

3.3.2.1.

3.3.2.2.

3.3.2.3.

Fim de Rotina.

Elaborar ISMA ou RA conforme
determinagdo do membro.

Anexar copia do oficio ao ISMA ou
RA, conforme tenha determinado o
membro.

Encaminhar ISMA ou RA,
conforme tenha determinado o
membro, a Promotoria de Justica
responsavel para a juntada ao

feito.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

ROTINA: 7.7.5. ENCAMINHAR FEITOS A SECRETARIA DE ESTADO DA MULHER

Setor de Apoio a Medidas Alternativas

Receber o autor do

Inicio L.
fato ou a vitima

. - Niao
? .
Sim E autor do fato? (Vitima)
Receber o autor do Entrevistar a vitima EXpth:i:OC:mO ©
fato e a copia da ata acerca da situagdo | T o .
de audiéncia atual e~
pelas institui¢des
Atualizar os dados ) nzé?ens]:etzo .
do autor do fato Sim acompanhamento Néo
pelas instituigoes?
- Elaborar oficio a ser et STV @
Preparar oficio encaminhado & o | RA conforme
destinado 8 SEM instituicio determinagdo do
¢ membro
E . Informar a vitima Anexar copia do
Encaminhar oficio ST © CUHEHID e oficio ao ISMA ou
com copia da ata de 4 realizado el RA, conforme tenha
audiéncia 2 SEM sera realizado pela determinado o
institui¢ao membro
Informar o autor do Encaminhar ISMA
fato sobre o contato o R‘geaJﬁsrgg;"“’“a
que sera realizado responsavel para a
pela SEM juntada ao feito
v
- [Encaminhar ISMA 3]
Elaborar ISMA Anegﬁrc sl do Promotoria de i
. 4 e
constando a data de Ll crenT e 26 > Just;ca rgs[llntortlliavel Fim
comparecimento ISMA para a Jurtada ao
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.6. PRESTAR INFORMA(;OES EM MEDIDAS PROTETIVAS

Requisito(s):
— Deferimento da medida protetiva.

Produto(s):
- RA-VD encaminhado a Promotoria de Justica demandante para juntada ao feito.
Observagoes:
— Rotina realizada em casos de violéncia doméstica com o deferimento de medida
protetiva.
Responsavel Descricao das Etapas
Membro 1.  Solicitar diligéncia do SEMA ao SES.

Y
o

Cadastrar a diligéncia no Sisproweb.
Servigo de Secretaria
Tramitar feito para o SEMA.

L.
oo

4. Receber feito no Sisproweb.

rd.1
o

Notificar a vitima, por telefone ou por escrito, a
comparecer ao SEMA.
6. Agendar data de comparecimento ao SEMA.
Ouvir a vitima na data agendada.

§. Preencher o RA-VD com as informacdes coletadas na
Setor de Apoio a

Medidas Alternativas oitiva.

[da)

Encaminhar o RA-VD a Promotoria de Justiga
demandante para juntada ao feito.

10. Fechar diligéncia no Sisproweb.

11. Tramitar feito a Promotoria de Justica demandante da
diligéncia.

12. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.6. PRESTAR INFORMACOES EM MEDIDAS PROTETIVAS
Membro Servico de Secretaria Setor de Apoio a Medidas Alternativas
Inicio
\ /
Solicitar diligéncia dﬁ?dfi strar a
do SEMA a0 SES > ‘Sf;rn:v‘:‘eﬂ"
4
. . . Notificara vitima, por Agendar data de . "
R e GRS compascimenosn e Ol i
20 SEMA SEMA

4

Preencher o RA-VD
com as informagdes
coletadas na oitiva

Encaminhar o RA-
VD a Promotoria de
Justiga demandante
para juntada ao feito

v
Tramitar feito a
Fim Pyomotoria de - E echar. diligéncia no
Justi¢a demandante Sisproweb
da diligéncia
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.7. PROPOR PARCERIAS PARA EXECUQAO E APRIMORAMENTO DAS
MEDIDAS ALTERNATIVAS

Requisito(s):
— Necessidade de credenciamento da instituicao parceira para execucédo da medida

alternativa.
Produto(s):
— Credenciamento da instituigdo parceira divulgado ao CEMA e a todos os SEMA’s.
Responsavel Descri¢ao das Etapas

Buscar instituicbes que atendam a aplicagdo das
medidas alternativas.

. Fazer contato e agendar a visita.

[ N Y

3. Realizar visita.
4.  Colher informagdes da instituigcao.

Preencher formulario de  Cadastramento de

rd.1
o

Instituicdes.

oY

. Consultar situagao da instituicao junto a Promotoria de
Fundacgdes e Entidades de Interesse Social.

Verificar a existéncia de restricdes quanto a institui¢ao.
7.1.Caso haja restricdes, cancelar o processo de

cadastramento. Segue passo 11.
Setor de Apoio a

Medidas Alternativas 7.2.Caso nao haja restrigdes:

7.2.1. Preparar relatério.
7.2.2. Encaminhar relatério aos membros.
7.2.3. Acompanhar a anuéncia dos membros
quanto ao cadastramento da instituicao.
7.2.3.1. Caso ndo haja anuéncia, cancelar
o processo de cadastramento.
Segue passo 11.

7.2.3.2.Caso haja anuéncia, cadastrar
instituicdo no SMA.

8. Informar o sucesso do credenciamento a instituicao.

9. Imprimir o espelho do cadastramento e incluir nas

pastas dos membros.

Setor de Apoio a 10. Informar o credenciamento, via e-mail, ao CEMA e a
Medidas Alternativas
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todos os SEMA’s.
11. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

ROTINA: 7.7.7. PROPOR PARCERIAS PARA EXECUCAO E APRIMORAMENTO DAS MEDIDAS ALTERNATIVAS

Setor de Apoio a Medidas Alternativas

Buscar instituigdes Preencher Consultar situagdo da
f-g que atendam a Fazer contato e . 8s Colher informagoes formulario de instituigdo junto a
Inicio PN > .. P Realizar visita - B e e L - Promotoria de
aplicacdo das agendar a visita da institui¢ao Cadastramento de - & g
. § Lo Fundagdes e Entidades
medidas alternativas Instituigdes de Interesse Social

a restrigoe
quanto a
{nstituigao?

Preparar relatério
Sim

Encaminhar
relatorio aos
membros

viémbros anuiram
quanto ao
adastramento ?

Cancelar o processo
de cadastramento

Sim

Cadastrar instituigdo
no SMA

Y

Informar o sucesso
do credenciamento a
institui¢do

Imprimir o espelho Informar o
do cadastramento e credenciamento, via
incluir nas pastas 7| e-mail, a0 CEMA e
dos membros a todos os SEMA’s
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Procedimento:
7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS

Rotina:
7.7.8. GERENCIAR INSTITUI(;OES PARCEIRAS DE EXECUC}AO DAS MEDIDAS
ALTERNATIVAS

Requisito(s):
— Agenda semestral de visitas as instituicdes elaborada.

Produto(s):
— Pasta dos membros e SMA atualizados.

Observagoes:
— As visitas de acompanhamento das instituicbes cadastradas sao realizadas

semestralmente.
— As visitas possuem a finalidade de verificar:
a) Se a instituicdo mantém controle das frequéncias dos beneficiados com
medidas alternativas.
b) A ocorréncia de mudangas nos quadros gerenciais da instituigéo.

c) As necessidades da instituicdo.

Responsavel Descricao das Etapas
I Elaborar agenda semestral de visitas as institui¢des.

). Realizar contato e agendar a visita.

| N Y

3. Realizar visita.

4. Entrevistar o responsavel pela institui¢ao.

. Verificar o controle e arquivo das fichas de frequéncia
dos apenados com medidas alternativas.

®. Verificar as necessidades da instituicdo para

atualizag¢ao do seu cadastro.
Setor de Apoio a ]
Medidas Alternativas

~-

Orientar a instituicAio sobre os procedimentos
referentes as medidas alternativas.

8. Preparar relatério de acompanhamento da instituicio.

LO
e

Caso o relatério seja conclusivo pela manutengédo da

parceria, atualizar cadastro da instituicio no SMA.

Segue 12.
10. Caso o relatorio seja conclusivo pelo encerramento da
parceria, consultar membros sobre o}
descredenciamento da instituicio.
Setor de Apoio a 10.1. Caso decida-se pelo descredenciamento da
Medidas Alternativas instituicao:
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4

4

By

10.1.1. Encaminhar oficio a instituicao
informando o seu descredenciamento.
10.1.2. Desabilitar os dados da instituicdo no
SMA.
10.1.3. Informar descredenciamento ao a
CEMA e todos os SEMA's.
10.2. Caso decida-se pela manutencdo da
parceria, atualizar cadastro da instituicdo no
SMA. Segue passo 12.
1. Atualizar pasta dos membros.
2. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.7. CONTROLAR E ACOMPANHAR MEDIDAS ALTERNATIVAS
ROTINA: 7.7.8. GERENCIAR INSTITUICOES PARCEIRAS DE EXECUCAO DAS MEDIDAS ALTERNATIVAS
Setor de Apoio a Medidas Alternativas
i
Elab da Entrevist S cessidades d
aborar agen p ntrevistar o arquivo chas de necessidades da
Inicio semestral de visitas > R:al:fda; c::;aitf ¢ P Realizar visita P responsavel pela > frequéncia dos P institui¢do para
as instituigoes &8¢ stia institui¢ao apenados commedidas atualizagdo do seu
alternativas
procedimentos
referentes as medidas
alternativas
Preparar relatério de|
acompanhamento da
instituicao
= conclusivo pela
Nao manutengio da
parceria?
Consultar membros Sim
sobre o
descredenciamento da
institui¢do
Informar Encaminhar oficio a Atualizar cadastro
Atualizar pasta dos descredenciamento ao Desabilitar os dados instituigdo informando . A instituigdo serd 5 G o
membros - a CEMA e todos os - da instituicdo no SMA - 0 seu Sim Nao ik 1ns;1;;[l§ao no
SEMA’s descredenciamento
- Fim -t
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7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

Procedimento:

7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

Rotina:

7.8.1. RECEBER DOCUMENTO

Requisito(s):

- Recebimento do documento.

Produto(s):

— Resultado final do documento registrado.

Responsavel

Descricao das Etapas

Servigo de Secretaria

B
T

L

O

D

3.

I .1
"

).

Receber documento.

Conferir enderecamento do documento.

Caso trate-se de resposta de documento
encaminhado, identificar feito originario para juntada.
Caso trate-se de documento externo:

4.1. Registrar recebimento no relégio.

4.2. Entregar via do emitente assinada.

4.3. Cadastrar documento no sistema de documentos.

Segue passo 6.

Caso trate-se de documento interno

5.1. Assinar recebimento com data, hora e matricula.
5.2. Registrar informagdes no sistema de documentos.
5.3. Tramitar para a unidade destinataria.

Caso trate-se de arquivamento, registrar resultado
final. Segue rotina “Arquivar Feitos e Documentos na
Promotoria”.

Caso trate-se de encaminhamento de documento,
registrar resultado final. Segue rotina “Encaminhar
Documento”.

Caso trate-se de instauracdo de PA, PP ou PIC,
registrar resultado final. Segue rotina “Instaurar PA, PP
e PIC”.

Caso trate-se de juntada do documento ao feito:

9.1. Registrar resultado final.

Servigo de Secretaria

9.2. Caso trate-se de feito interno:

9.2.1. Fazer a juntada ao feito interno.
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9.2.2. Langar ato praticado no Sisproweb.
9.2.3. Encaminhar feito ao membro. Segue passo
10.
9.3. Caso trate-se de feito externo:
9.3.1. Lancar ato praticado no Sisproweb.
9.3.2. Tramitar para o TJDFT.
10. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO: 7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS
ROTINA: 7.8.1. RECEBER DOCUMENTO
Servico de Secretaria
Inicio > rec:b?rgizgfc: no Trata-se dte7 Sim—p Registr'?r relsultado ’;‘rglg‘c’i':n':;i:g:
relégio SRS e na Promotoria

Receber documento

v

Identificar feito
Sim——p originario para
juntada

Entregar via do
emitente assinada

eheaminhado?

im—ps

Registrar resultado

Encaminhar

Registrar resultado

final Documento
i Documento Cadastrar
Externo d
Conferir ogumento no
enderecamento do [aspostalds sistema de
documento
documento . documentos

Instaurar PA,

. Tramitar para a im—p =
= Qual o tipo de h e final PP e PIC
Nao documento? unidade destinataria
Registrar (Juntada do documento ao feito)
informagdes no
sistema de
documentos Registrar resultado
final
D t Assinar recebimento
olc;Jmen 04> com data, hora e
ntemo matricula
Feito Qual o tipo de Feito
Interno feito? Externo

Fazer a juntada ao

feito interno

!

Lancar ato praticado

membro

Langar ato praticado
no Sisproweb

v

Tramitar para o

no Sisproweb TJDFET
Encaminhar feito ao n
> Fim
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Procedimento:

7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

Rotina:

7.8.2. ENCAMINHAR DOCUMENTO

Requisito(s):

— Demanda por encaminhamento de documento.

Produto(s):

- Documento encaminhado.

Responsavel

Descricao das Etapas

Servigo de Secretaria

.

Receber demanda por encaminhamento de

documento.

Preparar o documento.

Colher assinatura do responsavel no documento.

Cadastrar o documento no sistema de documentos.

Tramitar o documento ao destinatario.

Imprimir guia de tramitagao.

Arquivar cépia da guia de tramitagao.

Caso trate-se de remessa pelo correio com AR:

8.1. Preencher o AR com endereco no envelope e tipo
de documento.

8.2. Colar o AR no lado do destinatario.

8.3. Preencher guia de postagem.

8.4. Arquivar cépia da guia de postagem.

8.5. Encaminhar envelope por malote.

8.6. Caso trate-se de documento que necessite de
resposta, segue Rotina “Controlar Prazo de
Documento”.

Caso trate-se de remessa por malote, segue Rotina

“Encaminhar e Receber Malote”.

10. Caso trate-se de documento que necessite ser

entregue em maos, colocar na bandeja de saida dos

motoristas.

11. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

ROTINA:

7.8.2. ENCAMINHAR DOCUMENTO

Servico de Secretaria

Inicio

y

Receber demanda
por encaminhamento
de documento

}

Preparar o
documento

l

Colher assinatura do
responsavel no
documento

Cadastrar o
documento no
sistema de
documentos

Tramitar o
documento ao
destinatario

y

Imprimir guia de
tramitacéo

}

Arquivar cépia da

remessa pelo
arreio com AR?

ata-se de
remessa de
remessa por
alote?

Né&o
(Documento a ser entregue em maos)

Colocar na bandeja

Preencher o AR com
enderego no
envelope e tipo de
documento

Colar o AR no lado
do destinatario

Preencher guia de
postagem

Arquivar cépia da
guia de postagem

Encaminhar
envelope por malote

Encaminhar
Documento

Sim

documento que
necessita de

Controlar Prazo
de Documento

de saida dos
motoristas

guia de tramitacao
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Procedimento:
7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

Rotina:
7.8.3. CONTROLAR PRAZO DE DOCUMENTO

Requisito(s):
— Documentos com data a vencer.

Produto(s):
— Controle do prazo de documentos realizado.
Responsavel Descricao das Etapas

Acompanhar documentos com data a vencer.

. Confirmar vencimentos na tabela de prazos.

[ LY

3. Informar ao membro os documentos com prazo

vencido.
Servigo de Secretaria . o
Tomar medidas solicitadas pelo membro.

rd.1
o

Caso haja necessidade de reiterar o encaminhamento
do documento, segue rotina “Encaminhar Documento”.

6. Fim de Rotina.
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PROCEDIMENTO:

7.8. CONTROLAR E ACOMPANHAR DOCUMENTOS

ROTINA:

7.8.3. CONTROLAR PRAZO DE DOCUMENTO

Servico de Secretaria

Inicio

Acompanhar
documentos com
data a vencer

}

Confirmar
vencimentos na
tabela de prazos

A

Informar ao membro
os documentos com
prazo vencido

v

Tomar medidas
solicitadas pelo
membro

Encaminhar
Documento

Secéo de Analise Administrativa
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8. FORMULARIOS

8.1. FORMULARIO DE RELATORIO DE ATENDIMENTO

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

RELATORIO DE ATENDIMENTO

Dados do Servidor.
Servidor Responsavel:
Cargo:

Matricula:

Data:

Dados do Cidadao.
Nome:

RG:

CPF:

Endereco:
Telefones:

Dados do Atendimento.

Problema exposto

Encaminhamento

Observagoes
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8.2. AVISO DE RECEBIMENTO

. AVISO DE
2/
<<<<<\ RECEB[M ENTO A R { CODIGO DE BARRAS OU N° DE REGISTRQ DO OBJETO )
CORREIOS|  avis cno7
BRESIL

DATA DE POSTAGEM / DATE DE DEPOT

/

UNIDADE DE POSTAGEM / BUREAU DE DEPOT

TENTATIVAS DE ENTREGA /| TENTATIVES DE LIVRAISON

L e s

PREENCHER COM LETRA DE FORMA

NOME OU RAZAO SOCIAL DO REMETENTE / NOM OU RAISON SOCIALE DE L'EXPEDITEUR
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83 8 ENDEREGO PARA DEVOLUGAQ / ADRESSE
|
w =
o g L] (RS PR P e e e s e R S ey e e e Sl S s S
W &
20
=
- e Jule e e fle (e R e e 1 B
CIDADE / LOCALITE UF
BRASIL
| 1 I 1 1 ] 1 I I 1 I 1 L | ] ] I ] L 1 1
i i
] ]
| PREENCHER COM LETRA DE FORMA AR !
i
1 A ]
i DESTINATARIO DO OBJETO / DESTINATAIRE i
! NOME OU RAZAO SOGIAL DO DESTINATARIO DO OBJETO / NOM OU RAISON SOCIALE DU DESTINATAIRE {
i ]
1 ]
|
; .l 1 1 1 1 i 1 | | | 1 ] /| I 1 I 1 | 1 1 I I 1 | 1 | I I ] I 1 | I i |
1 ENDERECO / ADRESSE :
1 ]
i 1
: 1 | 1 1 I 1 1 1 i 1 I 1 1 1 1 | 1 1 1 1 | 1 1 1 1 | 1 | 1 1 :
| CEP / GODE POSTAL CIDADE / LOCALITE UF PAIS / PAYS i
! 1
| T e e T N R ] et e e :
! DECLARACAO DE CONTEUDO (SUJEITO A VERIFICAGAQ) / DISCRIMINACION NATUREZA DO ENVIO / NATURE DE LENVO/ !
! [ ] PRIORITARIA / PRIORITAIRE !
1 t
) [ Jems |
i & \:
! [ ] SEGURADO / VALEUR DECLARE |
! ASSINATURA DO RECEBEDOR / SIGNATURE DU RECEPTEUR DATA DE RECEBIMENTO CARIMBO DE ENTREGA |
| DATE DE LIVRATION UNIDADE DE DESTING i
] BUREAU DE DESTINATION !
i
: s |
i NOME LEGIVEL DO RECEBEDOR / NOM LISIBLE DU RECEPTEUR |
) !
1 (1
1 {
! N° DOCUMENTQ DE IDENTIFICAGAO DO RUBRICA E MAT. DO EMPREGADO / |
i RECEBEDOR / ORGAO EXPEDIDOR SIGNATURE DE LAGENT !
| |
1 {
1 i
; ENDERECO PARA DEVOLUCAO NO VERSO / ADRESSE DE RETOUR DANS LE VERS i
| 752402030 FC0463 /16 B e ee i
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8.3. GUIA DE REMESSA DE CORRESPONDENCIA E ENCOMENDAS

GUIA DE REMESSA DE CORRESPONDENCIAS E ENCOMENDAS / SMP

MPDFT
DIRECAO-GERAL
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Data:
N° da guia:

N° do lacre:

Origem: BRAZLANDIA

Destino: SPP/SEDE

Item Descrigao Remetente Destinatario Matricula | Nome Hora
Obeservacdes:
Data da Remessa: / / Data do Recebimento: /
Nome e Matricula: Nome e Matricula:
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8.4. TERMO DE ABERTURA SEMANAL

, 'MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO ,
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
OUVIDORIA

Termo de abertura
Encaminhamento de manifestagcoes SEMANAL

UNIDADE:

RESPONSAVEL:

RESPONSAVEL:

TELEFONE:

ESPECIFICAGAO DE QUANTIDADES DE MANIFESTAGOES ENCAMINHADAS

Total de manifestagées encaminhadas

Semana / / a / /

OBS:

Declaro ter recebido e encaminhado as manifestagdes realizadas pelo cidadao nesta Unidade.

Local

Data / /

Assinatura / Carimbo do Responsavel
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8.5. TERMO DE ABERTURA SEMANAL

DG ) MES/ANO
MPDFT REGISTRO DE SERVICOS REPROGRAFICOS
DAA / 2012
EQUIPAMENTO ~ LOCALIZAGAO ULTIMA LEITURA
CANON EDIFICIO-SEDE DE BRAZLANDIA
N DE SERIE DATA CONTAGEM
DIA | LEITURANO DIA | CONSUMO | ABASTECIMENTO | OBSERVAGCOES | RUBRICA
(LEITURA)
FECHAMENTO
PANACOPY
TOTAL
RESPONSAVEL DEP. DE APOIO ADMINISTRATIVO
/ / / /
DATA ASSINATURA DATA ASSINATURA
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8.6. CONTROLE DE DIARIO DE TRAFEGO

PLACA:

HODOMETRO HORARIO TE%NEICO wggo
TRANSPORTE RESPONSAVEL
INICIAL FINAL SAIDA RETORNO
DATA
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, 'MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO ,
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

(@ CEMA - CENTRAL DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

RELATORIO DE EVOLUGCAO DA EXECUGCAO DA MEDIDA- REEM

Setor:

N° do REEM:
Data:

Nome Completo:
Endereco:
Telefone:

Tipo Penal:

N° do Processo

Resumo da entrevista

Diério Eletronico do MPDFT.Edic&o n.° 10, 17 de outubro de 2012.
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Técnico Administrativo Estagiario (area)

Secéo de Anélise Administrativa

Divis&o de Estruturagdo Administrativa — SECPLAN 142



Manual de Processos e Procedimentos — Coordenadoria das Promotorias de Justi¢ca de Brazlandia

8.8. RELATORIO DE INVESTIGAGAO SOCIAL - RIS

, 'MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO ,
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

(@ CEMA - CENTRAL DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

RELATORIO DE INVESTIGACAO SOCIAL - RIS

Setor:

N° do RIS:

Data:

Nome Completo:

Endereco: Telefone:
Tipo Penal:

N° do Processo

Fatos Relevantes

Diério Eletronico do MPDFT.Edic&o n.° 10, 17 de outubro de 2012.

Sugestao

Nome Nome
Técnico Administrativo Estagiario (area)
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8.9. INFORMAGOES DO SETOR DE MEDIDAS ALTERNATIVAS — ISMA

, 'MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO ,
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

(@ CEMA - CENTRAL DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

INFORMACOES DO SETOR DE MEDIDAS ALTERNATIVAS — ISMA

Setor

NO

Data:
Processo:
Autor do Fato:

Senhor Promotor de Justica,

Nome
Técnico Administrativo
Mat:
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8.10. TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA ARQUIVAMENTO

(Integrante da Orientagao Técnica n° 001/2010 — Divisdo de Gestdo de Documentos)

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Ministério Publico do Distrito Fede-
ral e Territorios

ANEXO |
TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA ARQUIVAMENTO

A Secao de Arquivo

Processo:

Pelo presente Termo, encaminho o Processo em epigrafe, a Se¢ao de Arquivo, para
fins de arquivamento.

Brasilia/DF,

Carimbo e assinatura
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8.11. CONTROLE DE ARQUIVAMENTO DE VOLUMES

(Integrante da Orientacdo Técnica n° 001/2010 — Divisdo de Gestdo de Documentos)

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
ANEXO II
CONTROLE DE ARQUIVAMENTO DE VOLUMES

Processo N® ...,
ASSUNTO: oo,

O Processo em epigrafe € constituido dos Volumes: |, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX e
X, e consta arquivado nas caixas de n°®: 10.000, 10.001, 10.002 e 10.003, confor-
me demonstrado na tabela, abaixo:

Volume Folhas de n°s: Caixa n°
Volume | 10000
Volume Il 10000
Volume llI 10000
AW R PR A ANNNA
\/aliviaa~ \ [/ ANNNA
AW R R W A | ANNNA
AW S PR W | ANNNN
AW e Wi L | ANNNN
N/ aliciaa~ V111 ANNNN
A\ U PR AV 4 ANNNN
AW RS V 4 ANNNN

Brasilia/DF, / /

Assinatura e Carimbo
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8.12. CAPA DE IDENTIFICAGAO DE DOCUMENTO

(Integrante da Orientagao Técnica n° 001/2010 — Divisdo de Gestdo de Documentos)

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
ANEXO Il
CAPA DE IDENTIFICACAO DE DOCUMENTO

Exemplo de identificacdo das capas dos volumes de oficios, memorandos, ou outros
documentos expedidos e recebidos por uma unidade.

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume 01/03

Oficios Expedidos

Numeros: 01 a 100, de 1998

Exceto: 05, 20 e 70

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 02/03
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Oficios Expedidos

Numeros: 101 a 200, de 1998

Exceto: exceto: 170 e 199

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 03/03

Oficios Expedidos

Numeros: 200 a 300, de 1998

Exceto: exceto: 241

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos
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Volume n° 01/02

Oficios Recebidos

Periodo: janeiro a junho de 1998

Exceto: fevereiro

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 02/02

Oficios Recebidos

Periodo: julho a dezembro de 1998

Exceto: setembro

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios
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Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 01/02

Atas das Reunides do Conselho Superior do
MPDFT

Periodo: janeiro a junho de 2002

Exceto: fevereiro

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

Nome completo da unidade que transferira os documentos

Volume n° 02/02

Atas das Reunides do Conselho Superior do
MPDFT

Periodo: julho a dezembro de 2002
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Exceto: setembro
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8.13. ETIQUETA DE IDENTIFICAGAO DE CAIXA-ARQUIVO

(Integrante da Orientacao Técnica n° 001/2010 — Divisédo de Gestdo de Documentos)

ANEXO IV
ETIQUETA DE IDENTIFICAGAO DE CAIXA-ARQUIVO

=

BMINIS TERIO PUBLIC ODA TTNLAO
MINISTERIO FUBLIC 0 D0 DF E TERRITORIOS
Ixeercdo Grrar
DerrarT e To oo Ara o Aren srzTEaTivo
Dxurzao o Ga=rdo e Docmuorero =

SECAD DE ARQUIVO

MINISTERIO PUBLICODA TTNIAO
MINISTERTO FUBLIC 0 D0 DF E TERRITORIOS
Ixrrodo Garean
DMrtas T aTo o AIo ATRT SETRATL 00
Dxurzdo o Gamrdo oo Docrumeros

SECAD DE ARQUIVD

Reme tente: Feaetranie:

Unidade

Caixa n”:

Caixa n":

0
N fornecido pela Secao de
Arquivo

Tipos de Documentos:

Tipos de Documentos:

Ezpécies de documendos da caixaex Oficos, Memorandos,
Processos ...

Dratas-linnde

Datae-linndie [rder-alo de data do dooumerto mats antigo & do mads

recente exempl: mals antizo 2000, miais recente 06, data-himite:
2000-2008
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9. REFERENCIAS NORMATIVAS

9.1. RESOLUGAO N° 60, DE 15 DE ABRIL DE 2005

A Resolucédo n° 60, de 15 de abril de 2005, editada pelo Conselho
Superior do Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios, regulamenta o artigo 8°
da Lei Complementar n°® 75, de 20 de maio de 1993, disciplinando, no ambito do
Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, a instauracdo e tramitagao do

Procedimento de Investigagao Criminal — PIC.

9.2. RESOLUGAO N° 66, DE 17 DE OUTUBRO DE 2005

A Resolucdo n°® 66 de 17 de outubro de 2005, editada pelo Conselho
Superior do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, regulamenta o inquérito
civil, o procedimento preparatorio, as audiéncias publicas promovidas pelo Ministério

Publico e a conseqliente expedicdo de recomendacdes, e da outras providéncias.

9.3. RESOLUGAO N.° 78, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2007

A Resolugéo n°® 78 de 14 de dezembro de 2007, editada pelo Conselho
Superior do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, regulamenta, no ambito
do Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios, a instauracdo e tramitacido do

Procedimento Administrativo — PA.

9.4. PORTARIA NORMATIVA N° 69, DE 16 DE SETEMBRO DE 2009

A Portaria Normativa n°® 007 de 25 de marco de 2008 dispds sobre as
regras para controle e acompanhamento dos feitos no ambito do Ministério Publico do

Distrito Federal e Territorios.

9.5. PORTARIA NORMATIVA N° 115, DE 04 DE AGOSTO DE 2010

A Portaria Normativa n°® 69 de 16 de setembro de 2009 dispds sobre o
tramite prioritario dos feitos encaminhados as Promotorias de Justica especializadas do
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios pelos érgaos judiciarios situados nas

cidades-satélites.
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9.6. ORIENTAGAO TECNICA N° 001/2009 - COMISSAO GESTORA DO
SISPROWEB

Visando atender a necessidade de padronizacdo do cadastramento dos
feitos e requerimentos no SISPROWEB, evitando-se, com isso, a duplicidade de
registros dos feitos e requerimentos, divulgou-se a Orientagao Técnica n° 001/2009 da
Comissédo Gestora do SISPROWEB. A referida orientacdo encontra-se publicada na

Intranet do MPDFT, na pagina do Departamento de Tecnologia da Informacéao.

9.7. ORIENTAGAO TECNICA N° 002/2009 - COMISSAO GESTORA DO
SISPROWEB

Considerando a necessidade de que o SISPROWEB apresente
informacgdes féis aos registros de cadastramento, tramites e atos praticados nos feitos e
requerimentos e ainda a necessidade de padronizar a corregdao do banco de dados do
SISPROWEB, conforme disposto no art. 27 da Portaria Normativa n® 07, de 25 de
marco de 2008, foi publicada a Orientagdo Técnica n° 002/2009 pela Comisséo
Gestora do SISPROWEB a qual esta divulgada na Intranet do MPDFT, na pagina do

Departamento de Tecnologia da Informacgao.

9.8. ORIENTAGAO TECNICA N° 001/2010 - DIVISAO DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

Com o intuito de padronizar os procedimentos a serem observados
pelas unidades do MPDFT quando da transferéncia de documentos para a Sec¢ao de
Arquivos, foi publicada a Orientacdo Técnica n° 001/DIGED. Traz consigo, além de
conceitos e definigdes acerca do assunto transferéncia de documentos, os
procedimentos para preparagao, acondicionamento, agendamento e transporte de

documentos.
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios

PORTARIA NORMATIVA N° 236, DE 10 DE OUTUBRO DE 2012.

Altera a Portaria Normativa N° 34, de 27 de
janeiro de 2009, que regulamenta a jornada de
trabalho, o controle de frequéncia, os servicos
extraordindrios dos servidores do MPDFT e da
outras providéncias.

) O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA INTERINO DO MINISTERIO
PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que lhe confere a Lei
Complementar n° 75, de 20 de maio de 1996;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o § 2° do artigo 1° e acrescer os §§§ 1°, 2° e 3° ao artigo 8° e 0 § 2° ao
artigo 28 da Portaria Normativa N° 34, de 27 de janeiro de 2009, com a seguinte redagdo:

“Art. 1°(...)

§ 2° A jornada de trabalho serd cumprida em turno de 7 (sete) horas ininterruptas ou
ndo, de segunda a sexta-feira, sendo as 5 (cinco) horas complementares estabelecidas pela chefia da
unidade, que poderd optar, observado o interesse e a conveniéncia do servigo, pelo regime de
sobreaviso.”

“Art. 8°(...)

§ 1° Em situagdes excepcionais ou especificas, quando a natureza do trabalho assim
exigir, o servidor poderd ser dispensado do controle da frequéncia, desde que haja requerimento da
Chefia da Unidade e autoriza¢ao do Procurador-Geral de Justica.

§ 2° A portaria que instituir comissdo para realizacdo de trabalhos especificos e
tempordrios pode prever a dispensa do controle de frequéncia de seus componentes, quando a
natureza da atividade se demonstrar incompativel com o cumprimento da jornada didria de trabalho.

§ 3° O Departamento de Gestao de Pessoas pode dispensar o cumprimento da jornada
dos servidores que se encontram transitoriamente a sua disposi¢do, em situagdes excepcionais € por
prazo determinado.”

“Art. 28. (...)

§ 2° O registro da participacdo dos servidores em cursos, semindrios ou atividades
correlatas que exijam afastamento parcial pode ser delegado a Chefia Imediata.”

Art. 2° Em todo o texto da Portaria Normativa n° 34, de 27 de janeiro de 2009, onde
se lé “Departamento de Recursos Humanos”, leia-se “Departamento de Gestdao de Pessoas”, onde se
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios

1€ “Dire¢dao-Geral” leia-se “Diretoria-Geral” e onde se 1€ “Divisdo de Atencdo a Sadde” leia-se
“Secretaria Executiva de Satde”

Deé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

JOSE FIRMO REIS SOUB
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios
Procuradoria-Geral de Justica

PORTARIA NORMATIVA N° 237, DE 10 DE OUTUBRO DE 2012.

Aprova o Manual do Sistema de Controle de
Frequéncia dos Servidores do Ministério
Publico do Distrito Federal e Territérios
(Grifo).

) O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA INTERINO DO MINISTERIO
PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei
Complementar n° 75, de 20 de maio de 1993; e

CONSIDERANDO o disposto na Portaria PGR/MPU N° 707, de 20 de dezembro de
2006, que regulamenta a jornada de trabalho, o controle de frequéncia e os servigos extraordindrios
dos servidores do Ministério Publico da Unido;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa PGJ N° 34, de 27 de janeiro
de 2009, que regulamenta a jornada de trabalho, o controle de frequéncia e os servigos
extraordinarios dos servidores do Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar os servidores do MPDFT acerca dos

mecanismos de controle e de tratamento da frequéncia no Sistema de Controle de Frequéncia
(Grifo);

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual do Sistema de Controle de Frequéncia dos Servidores do
Ministério Pablico do Distrito Federal e Territérios (Grifo).

Art. 2° Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP) divulgar e manter
atualizadas as disposi¢des do Manual.

Art. 3° Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor-Geral.
Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

JOSE FIRMO REIS SOUB
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APRESENTACAO

O propdsito do Manual do Sistema de Controle de Frequéncia - Grifo é regulamentar as disposicoes
da Portaria Normativa PGJ N° 34, de 27 de janeiro de 2009, e orientar os servidores do Ministério Pu-
blico do Distrito Federal e Territérios (MPDFT) acerca dos mecanismos de tratamento da frequéncia
no Sistema de Controle de Frequéncia - Grifo.

O contexto de trabalho do MPDFT é dinamico, exigindo-se por parte dos servidores e dos gestores
a adocao de medidas flexiveis pautadas nos principios da Administracao Publica, em especial, o da
legalidade, razoabilidade e proporcionalidade.

O presente trabalho, portanto, ndao tem a pretensao de elucidar todas as situacdes controversas
referentes a frequéncia dos servidores. Consiste na primeira versao (1.0), que devera ser continu-
amente revisada, ampliada e atualizada, a medida que ocorram mudancas de interpretacao das
normas e criticas e sugestdes de melhoria por parte dos membros, servidores e gestores do MPDFT.

A elaboracao do manual levou em consideracao os debates dos membros da Comissao instituida
pela Portaria PGJ N° 1271, de 21 de novembro de 2011, as propostas dos gestores e as principais
duvidas, criticas e sugestoes dos servidores do MPDFT.

Algumas das ideias apresentadas nao puderam ser implementadas de imediato, em razao de limi-
tagcdes no sistema que gerencia o controle da frequéncia e de dificuldades de aplicacao da norma
vigente a realidade de trabalho do MPDFT.

Propostas de alteracao no sistema e no normativo foram encaminhadas as Instancias Superiores,
com o intuito de sanar inconsisténcias e aprimorar os procedimentos de controle da frequéncia dos
servidores do MPDFT.

O Manual é composto de 2 (duas) partes. Na primeira, Orientagdes Normativas, sao apresentadas
orientagOes sobre a aplicacao da Portaria Normativa PGJ N° 34/2009. Ja a segunda parte, Orienta-
¢oes Acerca da Utilizagao do Grifo, consiste em apresentar orientagdes acerca do sistema em si e da
dinamica de tratamento da frequéncia dos servidores.
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ORIENTACOES NORMATIVAS

1.JORNADA DE TRABALHO

1.1. A jornada de trabalho dos servidores do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios (MPDFT)
é de 40 (quarenta) horas semanais, ressalvados os casos de reducdo de jornada e os disciplinados por leis
especificas. Sera cumprida, entretanto, em turno de 7 (sete) horas, de 22 a 62 feira, sendo as 5 (cinco) horas
complementares estabelecidas pela Chefia Imediata, que podera optar, observado o interesse e a conve-
niéncia do servico, pelo regime de sobreaviso.

1.2. O quantitativo de horas correspondente a jornada de trabalho semanal do servidor pode variar de
acordo com o numero de dias Uteis na semana: 5 dias (40 horas); 4 dias (32 horas); 3 dias (24 horas); 2 dias
(16 horas); 1 dia (8 horas), exceto nos casos de reducdo de jornada e de disposi¢cdo contraria prevista em
legislacao especifica.

1.3. O cumprimento da jornada semanal também pode variar de acordo com o numero de dias Uteis na
semana: 5 dias (35 horas); 4 dias (28 horas); 3 dias (21 horas); 2 dias (14 horas); 1 dia (7 horas), exceto nos
casos de reducao de jornada e de disposicao contraria prevista em legislacao especifica.

1.4. Para fins de exemplificagcao das regras dispostas neste Manual, considerar-se-3, hipoteticamente, que:
a semana possui 5 (cinco) dias uUteis; a jornada semanal é de 40 (quarenta) horas; o cumprimento da jorna-
da semanal é de 35 (trinta e cinco) horas; o cumprimento da jornada diaria é de 7 (sete) horas.

1.5. Cabe a Chefia Imediata estabelecer e alterar no Grifo a jornada de trabalho semanal do servidor, po-
dendo ser cumprida de forma continua ou néo.

1.6. O cadastramento da jornada de trabalho do servidor no Grifo (jornada preestabelecida) deve estar
compreendido entre o periodo de 7h a 21h, ndao podendo ser inferior a 6 (seis) nem superior a 10 (dez)
horas didrias, ressalvados os casos de reducao de jornada, os disciplinados por leis especificas e o dos ser-
vidores que atuam no Plantao Criminal.

2. BANCO DE HORAS

2.1. Integrara o banco de horas o tempo que exceder a 40 (quarenta) horas semanais, desde que devida-
mente autorizado pela Chefia Imediata e tratado no Grifo. Sem o referido tratamento, nao ha a integrali-
zacao do tempo.

2.2. Quando o cumprimento da jornada semanal for superior a 35 (trinta e cinco) e inferior a 40 (quarenta)
horas, o tempo excedente poderd compor o banco de saldo ajuste didrio do servidor, desde que devida-
mente autorizado pela Chefia Imediata e tratado no Grifo. Sem o referido tratamento, nao ha a integrali-
zacao do tempo.

2.3. O limite maximo de armazenamento do banco é de 40 (quarenta) horas.

2.4. As horas serao armazenadas no banco a partir de 1 (um) minuto trabalhado além da jornada semanal
de 40 (quarenta) horas, quando devidamente autorizado pela Chefia Imediata e tratado no Grifo.

2.5. As horas devedoras que ndo forem compensadas no més de referéncia serdo automaticamente debi-
tadas do banco de horas do servidor, quando houver saldo positivo.

2.6. O servidor podera fazer uso do tempo armazenado no banco de horas, desde que previamente au-
torizado pela Chefia Imediata.

2.7. As horas trabalhadas aos sabados e pontos facultativos integrarao o banco de horas na proporc¢ao de
1,5 (um e meio) por 1 (um); e as trabalhadas aos domingos e feriados na proporcao de 2 (dois) por 1 (um),
desde que nao haja pagamento de hora-extra.

3. COMPENSACAO DE HORARIO

3.1. Compete a Chefia Imediata autorizar a compensac¢ao de horas quando o cumprimento da jornada
semanal de trabalho do servidor for inferior a 35 (trinta e cinco) horas. A compensacao do tempo que falta
para completar a jornada sera possivel até o més subsequente.

3.2. As horas devedoras do més de referéncia serao devidamente compensadas se, apds o término do
més subsequente, o servidor possuir saldo positivo de ajuste diario ou de banco de horas equivalente ao
débito do més anterior.
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3.3. Quando o cumprimento da jornada semanal for superior a 35 (trinta e cinco) horas, sera possivel a
utilizacao do tempo excedente até o ultimo dia Util do més corrente, desde que haja autorizacdao da Chefia
Imediata e o devido tratamento no Grifo.

3.4. O trabalho realizado fora da jornada preestabelecida deve ser devidamente autorizado pela Chefia
Imediata e tratado no Grifo.

EXEMPLO

Jornada preestabelecida no Grifo | das 12h as 19h (total de 7 horas)

Jornada cumprida § das 10 as 17h (total de 7 horas)

deve haver a autorizacdo da Chefia Imediata e o devido tra-

Consequéncia .
9 tamento no Grifo

3.5. Ndo serao consideradas tempo pendente as entradas tardias e as saidas antecipadas que nao ultra-
passarem 1 (uma) hora dos respectivos horarios da jornada preestabelecida no Grifo. Nesse caso, o servi-
dor pode compensar, no mesmo dia, o tempo que falta para completar a jornada de trabalho, indepen-
dente de autorizacao da Chefia Imediata. Para tanto, deve-se observar o limite de horério entre 7h e 21h.

Jornada preestabelecida no Grifo

das 12h as 19h (total de 7 horas)

Jornada cumprida | das 12h20 as 19h20 (total de 7 horas)

Consequéncia

compensacao automatica realizada pelo Grifo

3.6. Se o servidor cumprir jornada de trabalho diaria superior a 7 (sete) horas, para que seja possivel a
utilizacao do tempo excedente, a Chefia Imediata deve efetuar o devido tratamento no sistema.

EXEMPLO

Jornada preestabelecida no Grifo | das 12h as 19h (total de 7 horas)

Jornada cumprida |} das 12h20 as 19h40 (total de 7h20)

Compensac¢ao automatica reali-

zada pelo Grifo AIIEE

20 minutos (é possivel a utilizagdo até o ultimo dia Gtil do més
Tempo excedente | corrente, desde que haja a autorizacdo da Chefia Imediata e o
devido tratamento no Grifo)

3.7. Se o servidor cumprir jornada de trabalho diaria inferior a 7 (sete) horas, para que seja possivel a
compensacao do tempo que falta para complementar a jornada, a Chefia Imediata deve efetuar o devido
tratamento no sistema.

EXEMPLO
Jornada preestabelecida no Grifo | das 12h as 19h (total de 7 horas)

Jornada cumprida | das 12h20as 19h10

10 minutos (para que seja possivel a compensagdo, deve haver
a autorizagdo da Chefia Imediata e o devido tratamento no Gri-
fo até o 5°dia util do més subsequente)

Tempo que falta para comple-
mentar a jornada

ORIENTAGOES NORMATIVAS 7
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3.8. Em carater excepcional, a Chefia Imediata pode validar os periodos trabalhados, por necessidade de
servico, fora do periodo compreendido entre 7h e 21h.

4. FALTAS E AUSENCIAS AO TRABALHO

4.1. Considera-se falta o nao comparecimento integral ao trabalho; e auséncia, o comparecimento parcial
ao trabalho.

4.2. Compete a Chefia Imediata autorizar a compensacdo das faltas e auséncias ao trabalho e efetuar o
devido tratamento no Grifo.

4.3. As auséncias resultantes de consultas médicas ou odontolégicas e de realizacao de exames, quando
previamente autorizadas pela Chefia Imediata e tratadas no Grifo, sdo consideradas efetivo exercicio, con-
dicionadas a apresentacao, até o 1° dia util subsequente, de atestado de comparecimento ou documento
que comprove a realizacdo de exame.

4.4. Nas faltas resultantes de consultas médicas ou odontoldgicas e de realizacdo de exames, quando
previamente autorizadas pela Chefia Imediata e tratadas no Grifo, o periodo utilizado para comparecer a
consulta/exame nao importara em compensacao de jornada, condicionada a apresentacao de atestado
de comparecimento ou documento que comprove a realizacao de exame, até o 1° dia util subsequente.
Nesse caso, se nao constar do atestado/documento o horério de atendimento, o servidor deve registra-lo
no campo “OBSERVACAQ”, para fins de tratamento por parte da Chefia Imediata. Caso o servidor néo o
informe, considerar-se-a abonado 50% (cinquenta por cento) da jornada de trabalho.

4.5. Na hipétese de auséncia em razao de consulta, caso o médico constate que o servidor deva se afastar
o dia todo de trabalho, ha o abono do cumprimento da jornada, desconsiderando-se as horas trabalha-
das. O atestado médico deve ser encaminhado a Area de Satiide do MPDFT.

EXEMPLO
Jornada preestabelecida no Grifo | das 12h as 19h (total de 7 horas)
Horério da consulta: | das 14h30 as 17h (total de 2h30)
Cumprimento da jornada diaria | das 12h as 14h (2 horas)

Decisao médica

o servidor deve se afastar do trabalho por 2 (dois) dias

abona o cumprimento da jornada, desconsiderando-se as 2

Consequéncia
9 horas trabalhadas.

4.6. Ndo precisam ser compensadas as faltas ou auséncias decorrentes de comparecimento a audiéncia,
instrucao policial ou em processo administrativo, na qualidade de parte, testemunha ou representante le-
gal, quando a presenca do servidor for obrigatéria em razao de imposicao legal ou normativa; ou quando
a auséncia importar em prejuizo ao prosseguimento do processo.

4.7. Consideram-se caso fortuito ou forca maior as situacdes imprevisiveis que impecam o cumprimento

da jornada normal de trabalho. O servidor deve compensar as horas pendentes até o més subsequente,
desde que haja autorizacdo da Chefia Imediata.

5. PARTICIPACAO EM CURSOS, SEMINARIOS OU ATIVIDADES CORRELATAS

5.1. Nos cursos, seminarios ou atividades correlatas que exijam afastamento integral, desde que haja au-
torizacao da Administracao Superior, havera o abono do cumprimento da jornada de trabalho do servidor.
5.2. Nos cursos, semindarios ou atividades correlatas que exijam afastamento parcial, desde que haja au-
torizacao da Administracao Superior, considerar-se-ao efetivo exercicio o tempo destinado a atividade
e os deslocamentos entre o local da atividade e a Unidade de trabalho, devendo o servidor trabalhar no
complemento da jornada.
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Comfpleinisca foliree ok 1h30 (uma hora e trinta minutos)
trabalho

5.3. Compete ao DGP lancar no Grifo os afastamentos integrais nos cursos, seminarios ou atividades cor-
relatas, por meio da ocorréncia “Treinamento (Afastamento Integral)”

5.4. Compete a Chefia Imediata lancar no Grifo os afastamentos parciais nos cursos, semindrios ou ativi-
dades correlatas que ocorram fora das dependéncias do MPDFT, por meio da ocorréncia “Treinamento
(Afastamento Parcial)”.

5.5. Nos cursos, seminarios ou atividades correlatas que ocorram nas dependéncias do MPDFT, o servidor
DEVE registrar a entrada/saida na coletora.

5.6. O horario destinado a deslocamentos deve ser registrado pelo préprio servidor no campo “OBSERVA-
CAO’, devendo a Chefia Imediata efetuar o lancamento da ocorréncia “DESLOCAMENTO”,

5.7. Nos cursos, semindrios ou atividades correlatas realizados aos sabados ou pontos facultativos, do-
mingos e feriados, desde que haja autorizacdo da Administracao Superior, as horas serdo consideradas
efetivo exercicio na proporcao 1,5 e 2, respectivamente.

serdo consideradas como efetivo exercicio 16 horas (8 x 2).

ORIENTAGOES NORMATIVAS 9
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6. SERVICO EXTERNO

6.1. Nos servicos externos, o servidor deve registrar a saida/entrada nas coletoras. Nesses casos, a Chefia
Imediata deve lancar a ocorréncia “SERVICO EXTERNO".

6.2. Considera-se servico externo a atividade realizada fora das Unidades Administrativas do MPDFT, salvo
aquelas inerentes a atribuicao do cargo ou as atividades rotineiras da Unidade de Lota¢do do servidor.

6.3. Nos trabalhos externos realizados aos sabados, domingos e feriados, o servidor deve registrar, pre-
ferencialmente, a entrada/saida na coletora. Caso nao seja possivel, o registro deve ser efetuado no cam-
po “OBSERVACAQ’, constando o horario efetivamente trabalhado, cabendo a Chefia Imediata registrar a
ocorréncia “SERVICO EXTERNO".

7. PONTO MANUAL

7.1. Quando o servidor comparecer ao trabalho e, por qualquer motivo, nao constar o registro da frequén-
cia no sistema, a Chefia Imediata deve langar ponto manual. Para tanto, o servidor deve registrar no campo
“OBSERVACAQ” o horério de entrada e saida e o motivo da ocorréncia.

8. LANCAMENTOS NO CAMPO OBSERVA(;AO
8.1. O servidor deve lancar no campo “OBSERVACAQ”:

+ 0 hordrio de entrada e/ou saida quando, por qualquer motivo (esquecimento, problemas técnicos e ou-
tros), ndo constar o registro automatico no Grifo;

« 0 motivo do registro da ocorréncia;
- outras observacoes que julgar necessdrias.

9. PRE-HOMOLOGAGCAO DE LICENCAS E AFASTAMENTOS

9.1. A Chefia Imediata deve registrar, no sistema, a pré-homologacao das licencas para tratamento de
saude usufruidas pelo servidor.

9.2. Compete ao DGP a homologacao definitiva das licencas para tratamento de saude usufruidas pelo
servidor, ap6s o parecer favoravel da Area Médica do MPDFT.

9.3. A Chefia Imediata deve registrar no, sistema, a pré-homologacdo dos afastamentos e licengas cuja
concessao é obrigatoria, ou seja, 0 gozo independe do interesse ou da conveniéncia da Administracao
Superior, conforme relacionado abaixo, cabendo ao DGP a homologacao definitiva.

+ Auséncia para doagéo de sangue;

« Dispensa por servicos eleitorais;

« Auséncia para casamento;

« Auséncia por falecimento;

- Licenga-maternidade;

« Licenga-paternidade, e

« Licenga por motivo de doen¢a em pessoa da familia.

9.4. A Chefia Imediata deve registrar, no sistema, a pré-homologacao dos dias de recesso concedidos ao
servidor, cabendo ao DGP a homologacao definitiva.

10. OCORRENCIAS QUE DEVEM SER REGISTRADAS PELO DGP

10.1. Compete ao DGP registrar, no sistema, as ocorréncias referentes a férias, recesso, participacdo em
cursos, seminarios e outras atividades correlatas com afastamento integral e a homologacao definitiva de
licenca médica e dos afastamentos e licengas previstos no item 9.3.

10.2. O DGP deve tratar a frequéncia dos servidores sem lotacao e daqueles que se encontram a sua dis-
posicao.

11. DELEGA(;AO DE TRATAMENTO DO PONTO
11.1. A Chefia Imediata pode delegar a atribuicdo de tratamento do ponto a outros servidores.

10 MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA - GRIFO

Diéario Eletrdnico do MPDFT.Edigédo n.° 10, 17 de outubro de 2012.



11.2. A Chefia Imediata deve informar ao DGP o0 nome, cargo, matricula e lotacao do servidor delegado.

11.3. Nos casos em que cessar a delegacao, a Chefia Imediata deve informar o fato imediatamente ao
DGP, a fim de que sejam adotadas as providéncias cabiveis.

12. REGISTRO NAS COLETORAS
12.1. O registro nas coletoras dar-se-a por meio de utilizacdo da digital.
12.2. Os servidores devem efetuar o cadastro da digital na Coordenadoria de Seguranca Institucional (CSI).

12.3. Quando nao houver a possibilidade de cadastramento da digital, o registro na coletora dar-se-a por
meio de utilizacao de senha, a ser disponibilizada pela CSI.

12.4. Os Técnicos de Apoio Especializado/Transporte devem registrar a entrada/saida nas coletoras da Ga-
ragem do MPDFT ,quando forem buscar/deixar o veiculo, ou na Unidade de trabalho, se for o caso.

12.5. Os servidores devem registrar a entrada/saida na coletora quando do exercicio de servigos externos.

13. HORARIO ESPECIAL

13.1. O servidor estudante deve apresentar requerimento proprio ao Departamento de Gestao de Pesso-
as (DGP), informando a jornada de trabalho pretendida e a grade horaria da Instituicao de Ensino.

13.2. A jornada semanal do servidor estudante é de 40 (quarenta) horas, sendo o respectivo cumprimen-
to, a critério da Chefia Imediata, de 35 (trinta e cinco) horas.

13.3. Serd concedido horario especial ao servidor portador de necessidades especiais e aquele que tenha
sofrido limitagdes em sua capacidade laborativa, a ser cumprido no periodo das 7h as 21h, independen-
temente de compensacao, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial, sem prejuizo da
remuneracao.

13.4. Fard jus ao horario especial o servidor que tenha conjuge ou companheiro, filho ou enteado ou de-
pendente portador de deficiéncia, exigindo-se, nesse caso, a compensacao de hordario.

13.5. Compete ao Diretor-Geral a concessdo de horério especial, e ao DGP o respectivo registro no Grifo.

14. JORNADA REDUZIDA OU DIFERENCIADA

14.1. O servidor pode requerer a concessao de reducao de jornada de trabalho semanal, condicionada
a conveniéncia da Administracao Superior e a reducao proporcional na remuneragao, nao podendo ser
inferior a 30 (trinta) horas.

14.2. A concessao de reducao de jornada de trabalho semanal ao servidor estudante é obrigatéria nas
situacdes em que houver a incompatibilidade entre o horario da grade curricular e o da Unidade de tra-
balho do MPDFT, limitando-se ao periodo de 30 (trinta) horas e condicionada a reducao proporcional na
remuneracao.

15. DESCONTO FINANCEIRO

15.1. Havera desconto financeiro proporcional ao saldo devedor do més de referéncia, quando nao hou-
ver compensacao até o més subsequente.

EXEMPLO

Prazo bara combensacio més de abril de 2012, desde que devidamente autorizado
P P § pela Chefia Imediata e tratado no Grifo

Consequenaa da nao compensacao | desconto financeiro proporcional as 10 horas devedoras

o rormaldo s de e e 201
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15.2. Haverd desconto financeiro proporcional ao saldo devedor do més de referéncia, quando a Chefia
Imediata nao autorizar a compensacao e nao efetuar o devido tratamento no Grifo até o 5° dia util do més
subsequente.

Més de referéncia | marco de 2012

Saldo devedor 10 horas

50 dia util do més de abril de 2012

Prazo para tratamento da Chefia

Consequéncia do nao tratamen-
to

desconto financeiro proporcional as 10
horas devedoras

Momento do desconto folha normal do més de abril de 2012

15.3. A Chefia Imediata e o servidor podem apresentar recurso ao Diretor-Geral contra eventuais descon-
tos indevidos ou efetuados em razao de falhas no tratamento da frequéncia.

15.4. Caso o recurso seja deferido apds o fechamento da folha de pagamento do més de referéncia, o
estorno da quantia serd efetuado na folha normal do més subsequente.

EXEMPLO 1

Més da ocorréncia do débito | marco de 2012

Data de deferimento do recurso | 30 de marco de 2012

Prazo para efetuar o estorno | folha normal do més de abril de 2012

EXEMPLO 2

Més da ocorréncia do débito

marc¢o de 2012
Data de deferimento do recurso | 15 de marco de 2012

Prazo para efetuar o estorno | folha normal do més de maio de 2012

16. INTERVALO

16.1. E de responsabilidade do servidor registrar no campo “OBSERVACAQ” o intervalo de descanso, quan-
do o cumprimento da jornada diaria de trabalho ultrapassar 7 (sete) horas ininterruptas.

16.2. A Chefia Imediata deve lancar a ocorréncia “Intervalo” para tratar o periodo de intervalo a que se
refere o item anterior.

16.3. Os servidores devem registrar a entrada/saida nas coletoras no intervalo destinado a almogo e nas
auséncias momentaneas para tratar de interesses particulares. Se o servidor nao efetuar o devido registro,
compete a Chefia Imediata lancar a ocorréncia “Auséncia ao Servico”.

16.4. Os intervalos destinados a descanso e almoco e as auséncias momentaneas para tratar de interesses
particulares NAO serdao computados como jornada de trabalho.
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ORIENTACOES SOBRE A UTILIZACAO DO GRIFO

Para fins de exemplificacdo das orientagdes dispostas neste capitulo, considerar-se-a hipoteticamente que:
a semana possui 5 (cinco) dias Uteis; a jornada semanal é de 40 (quarenta) horas; o cumprimento da jornada
semanal é de 35 (trinta e cinco) horas; o cumprimento da jornada didria é de 7 (sete) horas.

ORIENTACOES PARA O SERVIDOR

17. ACESSO AO SISTEMA

17.1. Acessar a intranet do MPDFT e clicar no menu Grifo

17.2.Tela inicial do sistema

- g § i e e e T T

:....'l' alAmma
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18. VISUALIZACAO DA FREQUENCIA

18.1.Visualizar a frequéncia do més de referéncia

1. Clicar no menu Frequéncia

2. Pressionar o botdo Consultar
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18.2. Visualizar a frequéncia de meses anteriores

1. Digitar no campo Consulta de Frequéncia o més e o ano que deseja consultar, utilizando 2 (dois)
digitos para o més e 4 (quatro) para o ano: exemplo, més de abril de 2012 (04/2012).

& Daniamd o Fragdnnag i

2. Pressionar o botao Consultar.

o
bl
o
N
i)
=}
o
<]
o
=
2
=1
o
()
=]
~
—
=)
-
°.
c
8
2
k=
w
=
i
a
o
=
o
k=l
o
2
c
«©
=t
K]
]
2
g
a

ORIENTAGCOES SOBRE A UTILIZAGCAO DO GRIFO 15




19. [CONE OBSERVACAO

1. Clicar no icone |.#| (Observacdo) na data em que deseja redigir observacao para a Chefia Imediata.

2. Incluir Observacao, a ser analisada pela Chefia Imediata no momento do tratamento da frequéncia.
Apbs, clicar no botao Incluir
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20. FREQUENCIA DIARIA
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Data: corresponde ao dia do més de referéncia em que ocorre o cumprimento da jornada.
Jornada preestabelecida: corresponde ao periodo didrio de trabalho determinado pela Chefia Imediata.
Hora de entrada e saida: corresponde ao periodo didrio de trabalho efetivamente cumprido pelo servidor.

Ocorréncias: corresponde ao tratamento dado pela Chefia Imediata ao periodo de trabalho efetivamente
trabalhado pelo servidor.

Tempo de presenca: corresponde ao total de horas trabalhadas pelo servidor no dia.

Tempo pendente: corresponde ao tempo ndo cumprido dentro da jornada preestabelecida. Somente apa-
rece quando nao ha tratamento da Chefia Imediata.

Excedente: corresponde ao tempo trabalhado fora da jornada preestabelecida. Somente aparece quando
nao ha tratamento da Chefia Imediata.

Sobreaviso: corresponde ao tempo trabalhado entre 7 (sete) e 8 (oito) horas em que o Chefe registra a ocor-
réncia “SOBREAVISO”.

Carga horaria cumprida: se houver o tratamento da Chefia Imediata, corresponde ao tempo efetivamente
trabalhado. Se ndo houver o tratamento, corresponde a quantidade de horas trabalhadas dentro da jornada
preestabelecida.

Ajuste diario negativo: corresponde ao tempo nao cumprido dentro da jornada preestabelecida. Somente
aparece quando ha o tratamento da Chefia Imediata.

Ajuste diario positivo: corresponde ao tempo trabalhado fora da jornada preestabelecida. Somente apare-
ce quando ha o tratamento da Chefia Imediata.

icone OBSERVACAO: corresponde ao campo destinado para eventuais observacées dos servidores.
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21.TOTAIS SEMANAIS
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Semana: corresponde a semana do més de referéncia em que ocorre o cumprimento da jornada.

Carga horaria de trabalho: corresponde a jornada semanal de trabalho, que varia de acordo com a quan-
tidade de dias Uteis na semana: 5 dias (40 horas); 4 dias (32 horas); 3 dias (24 horas); 2 dias (16 horas); 1 dia (8
horas), exceto nos casos de reducao de jornada e de disposicao contraria prevista em legislacao especifica.

Carga horaria preestabelecida: corresponde a jornada de trabalho do servidor estabelecida previamente
pela Chefia Imediata.

Carga horaria cumprida: se houver o tratamento da Chefia Imediata, corresponde ao tempo efetivamente
trabalhado, até o maximo da carga horaria de trabalho (40 horas semanais). Havendo horas acima da carga
hordria de trabalho, o excedente integrard o banco de horas. Se ndo houver o tratamento, corresponde a
quantidade de horas trabalhadas dentro da jornada preestabelecida.

Tempo presenca: corresponde a jornada semanal cumprida pelo servidor.

Tempo pendente: corresponde ao tempo nao cumprido dentro da jornada semanal preestabelecida. So-
mente aparece quando nao ha tratamento da Chefia Imediata.

Excedente: corresponde ao tempo trabalhado fora da jornada semanal preestabelecida. Somente aparece
quando ndo ha tratamento pela Chefia Imediata.

Sobreaviso: corresponde ao tempo trabalhado entre 35 (trinta e cinco) e 40 (quarenta) horas em que o Chefe
registra a ocorréncia “SOBREAVISO”.

Banco de horas: corresponde ao tempo trabalhado pelo servidor acima das 40 (quarenta) horas semanais.

Saldo ajuste diario: corresponde ao tempo trabalhado abaixo de 35 horas semanais (negativo) e o trabalha-
do entre 35 e 40 horas semanais (positivo).

Total mensal: corresponde a soma dos valores dos totais semanais.

22. TOTAIS MENSAIS

Horas para desconto fimanceirn: T
Banco de heras mensak 0300
Retificagiies de meses anteriores em bance de horas: 0000

Banco de horas atuak 216

Banco de horas anterior: corresponde ao banco de horas do més anterior, podendo ser positivo ou negativo.

Compensacao de banco de horas negativo: corresponde a utilizacao do total do saldo ajuste didrio e do
banco de horas, ambos positivos, para compensar o banco de horas negativo do més anterior.

Horas para desconto financeiro: corresponde ao total de horas nao trabalhadas pelo servidor no més ante-
rior ao de referéncia, ou nao tratadas pela Chefia Imediata no més de referéncia.

Banco de horas mensal: corresponde ao saldo do banco de horas acumulado no més de referéncia (se hou-
ver) ou ao tempo de saldo ajuste diario negativo (se houver).

Retificacoes de meses anteriores em banco de horas: corresponde ao tempo resultante de retificacao rea-
lizada apds o fechamento da frequéncia, podendo ser positivo (integra o banco de horas) ou negativo (deve ser
compensado até o ultimo dia util do més vigente).

Banco de horas atual: corresponde a soma do banco de horas do més anterior ao do banco de horas acumu-
lado no més de referéncia.
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23. REGISTRO NA COLETORA

23.1. Registro da entrada com o uso do 23.2. Registro da saida com o uso do
cracha cracha

1. Pressionar a tecla F1;

2. Aproximar o cracha no campo “Aproxime o
Cartao”;

3. Pressionar o dedo cadastrado no leitor da di-
gital;

4. Aguardar no visor a mensagem “ENTRADA RE-
GISTRADA".

1. Pressionar a tecla F2;

2. Aproximar o cracha no campo “Aproxime o
Cartao”;

3. Pressionar o dedo cadastrado no leitor da di-
gital;

4. Aguardar no visor a mensagem “SAIDA REGIS-
TRADA'".

23.3. Registro da entrada sem o uso do 23.4. Registro da saida sem o uso do
cracha cracha

1. Pressionar a tecla F1;

2. Aguardar desaparecer a mensagem “COLO-
QUE O CARTAO”;

3. Aguardar a mensagem “SOMENTE DIGITAL”";

4. Pressionar a tecla <ENT>;

5. Aguardar acender o leitor da digital;

6. Pressionar o dedo cadastrado no leitor da di-
gital;

7. Aguardar no visor a mensagem “ENTRADA RE-
GISTRADA".

1. Pressionar a tecla F2;

2. Aguardar desaparecer a mensagem “COLO-
QUE O CARTAO”

3. Aguardar a mensagem “SOMENTE DIGITAL";

4. Pressionar a tecla <ENT>;

5. Aguardar acender o leitor da digital;

6. Pressionar o dedo cadastrado no leitor da di-
gital;

7. Aguardar no visor a mensagem “SAIDA REGIS-
TRADA'".

23.5. Registro da entrada com a utilizacao J 23.6. Registro da saida com a utilizacao de
de senha senha

1. Pressionar a tecla F3;

2. Aguardar a mensagem “COLOQUE O CARTAO”;
3. Aproximar o cracha no campo “Aproxime o
Cartao”;

4. Aguardar a mensagem “DIGITE A SENHA";

5. Digitar a senha;

6. Aguardar a mensagem “ENTRADA REGISTRA-
DA".

1. Pressionar a tecla F4;

2. Aguardar a mensagem “COLOQUE O CARTAQ”;
3. Aproximar o cracha no campo “Aproxime o
Cartao”;

4. Aguardar a mensagem “DIGITE A SENHA”;

5. Digitar a senha;

6. Aguardar a mensagem “SAIDA REGISTRADA".
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ORIENTACOES PARA A CHEFIA IMEDIATA

24.VISUALIZACAO DA FREQUENCIA

Trata-se da visualizacdo da frequéncia dos servidores subordinados

1. Digitar a matricula do servidor no campo Pessoa, pressionar a tecla“TAB” e pressionar o botdo Consultar

2. Se a Chefia Imediata nao lembrar a matricula do servidor, pode visualizar a frequéncia por meio do se-
guinte procedimento: pressionar o botdao <, I do item anterior, abrindo a janela a seguir

ik de Possaas  Windows Infernet Euplores
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3. Digitar o nome do servidor no campo Nome e clicar no botao Pesquisar

4, Clicar sobre o nome do servidor

G0 IITTERCCURT DI CLIVETA ROBIRDG

5. Pressionar o botdo Consultar
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25. TRATAMENTO DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES SUBORDINADOS

1. clicar no botao E na data em que deseja tratar a frequéncia

1BIIOUA 1200 - 1m0 08 K243 - 23

2, Clicar na seta proxima a “Tempo Pendente”

I |

3. Selecionar a ocorréncia

4. Redigir a motivagao do ato no campo Motivagao do Ato

5. Pressionar o botao Salvar. Aparecera a mensagem “Operacao Realizada com Sucesso”

lé.' Copsra Bo rpskyada com arensn!

6. Repetir o mesmo procedimento para as demais ocorréncias a serem tratadas
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25.1. Desfazer o tratamento das ocorréncias

1. Clicar no botao E na data em que deseja desfazer o tratamento

SOV | 1200- 1900 O 1200 - 1247 - Aukorgoge s compernagh e fornada
P00 - 0139 - Compancachs &6 famads

2. Clicar no botao [ ao lado da ocorréncia que deseja desfazer

éc-mm&u- E:ﬂﬂ ] | sunorizaclic pers compensachn de jorn el  Puianien a canpermacio da jrmada

3. Pressionar o botao OK

4, Aparecera a mensagem “Exclusao realizada com sucesso!”

| B Eootusbo reattad Com sscessol
-
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25.2. Tratamento da frequéncia quando nao ha o registro no Grifo da entrada ou da
saida

1. Clicar no botao

2, Digitar o horario nao registrado e redigir a justificativa

3. Pressionar o botao Salvar

[Seva]

4, Aparecera a mensagem “Operacao realizada com sucesso!”
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25.3. Desfazer o tratamento da frequéncia quando nao ha o registro no Grifo da entrada
ou da saida

1. Clicar no botao E na data em que houver o simbolo (ponto manual)

141X

{raeyizout 1nog - 1900 £ RS |

2. Clicar no botéo ||

3. Clicar no botao OK

4, Aparecera a mensagem “Exclusdo realizada com sucesso!”

| @ Entiienba resirala Com sacesa
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26. DESCRICAO DOS MENUS

Menu Frequéncia

26.1.1. As funcionalidades do menu foram descritas no item 25.

Menu Ocorréncias

26

26.2.1. Fung¢ao Consultar
Tipo de Ocorréncia: permite consultar e incluir todas as ocorréncias disponiveis no Grifo.

Pessoa: permite pesquisar individualmente as ocorréncias registradas na frequéncia dos servidores
subordinados.

Inicio e término: sem funcionalidade da funcdo consultar.

« Apds preencher os dados, a Chefia deve pressionar o botao Consultar
« As ocorréncias nao disponiveis no botédo [4]| podem ser encontradas no menu Ocorréncia
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26.2.2. Fungéo Incluir
1. Pressionar o botao Incluir

2. Preencher os campos “Tipo de Ocorréncia”, “Pessoa’, “Inicio” e “Término” na forma prevista no item
“Funcao Consultar”

3. Preencher o campo Motivagao do Ato
4. Pressionar o botao Incluir

Menu Jornada

26.3.1. Fung¢éo consultar
Permite consultar a jornada dos servidores subordinados.

Para consultar a jornada individual, a Chefia deve preencher o campo “matricula” ou “nome”. Para con-
sultar a jornada de todos os servidores subordinados, a Chefia deve pressionar o botdo Consultar, sem
a necessidade de preencher qualquer campo.

ORIENTAGCOES SOBRE A UTILIZAGCAO DO GRIFO 27

Diario Eletronico do MPDFT.Edicédo n.° 10, 17 de outubro de 2012.



26.3.2. Fungao Incluir
1. Apds efetuar a consulta, pressionar o campo que contém o nome do servidor

ey Fame: Emnl Lavtmpls LUnidade Wacra
o PR TA s o Sachs e Apced B CEOMOLRCES Dalerd - Pr it idoni-abrel 38 JuiSca & Mirssling Piboo d0 Do Fedsnl &
T e | i Terbires.

2. Clicar no botao Incluir Nova Jornada
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3. Preencher os campos e pressionar o botao Incluir Nova Jornada

sipndmecn Lags |

| Data Jmice [ e

Dk Trnnia I—

Todedereds |
O el Tabvrchnahy
[Sepurdnters =]

4, Aparecera a mensagem “Inclusao realizada com Sucesso”

P‘# b reatiota oom sIC eSS
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26.3.3. Funcao Retificar
1. Clicar no campo referente a jornada atual

Lot R

2. Pressionar o botao Retificar Jornada
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3. Efetuar as retificacdes necessarias e pressionar o botdo Retificar Jornada

4, Aparecera a mensagem “Alteracao realizada com sucesso!”

lﬂ.ﬁ Adinrarin resliiods com sCTasne
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5. E oportuno ressaltar que o sistema nao permite retificar jornada de meses anteriores

Menu Sair
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27.RESUMO DAS PRINCIPAIS OCORRENCIAS

TIPOS DE
OCORRENCIA

Auséncia ao servico

RESPONSAVEL
PELO
LANCAMENTO
NO GRIFO

Chefia Imediata

RESPONSAVEL
PELA
HOMOLOGACAO

N&o necessita de
homologacéo

ORIENTACOES QUANTO AO USO

Utilizada para atestar que, embora exista registro de pre-
senca no sistema, o servidor esteve ausente do local de
trabalho, ndo configurando, entdo, carga horaria cumpri-
da. A utilizacdo desta ocorréncia em periodo compreendi-
do na jornada preestabelecida gera um tempo pendente
na frequéncia do servidor. Se houve autorizagdo prévia da
auséncia ao servi¢o, a Chefia Imediata pode autorizar a
compensacao do tempo pendente por meio da ocorrén-
cia “Autorizacdo para compensacao de jornada” Se ndo
houve autorizacdo prévia, o tempo pendente nao devera
ser tratado, o qual sera descontado proporcionalmente
da remuneracgéo do servidor.

Auséncia para
casamento

Chefia Imediata
(Pré-homologacao)

Utilizada nos afastamentos em razdo de casamento. A
data de inicio da ocorréncia deve coincidir com o dia do
casamento. O Grifo registra automaticamente a data de
término. A copia da certiddao de casamento deve ser en-
caminhada ao DGP junto com o requerimento da licencga.

Auséncia para
Doacao de Sangue

Chefia Imediata
(Pré-homologagao)

Utilizada nos casos de afastamento integral para doacao
de sangue. O afastamento somente pode ser usufruido na
data em que ocorrer a doagdo.

O documento comprobatério deve ser encaminhado ao
DGP junto com o requerimento do afastamento.

Auséncia para
Recesso

Chefia Imediata
(Pré-homologagao)

Utilizada para tratar a frequéncia dos dias em que o ser-
vidor usufruir recesso concedido pela Administracdo Su-
perior.

Auséncia por
falecimento

Chefia Imediata
(Pré-homologacgéo)

Utilizada nos afastamentos em razao de falecimento do
conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmdos. A data
de inicio da ocorréncia deve coincidir com o dia do faleci-
mento. O Grifo registra automaticamente a data de térmi-
no. A cépia do atestado de ébito deve ser encaminhada
ao DGP junto com o requerimento da licenca.

Autorizacao para
compensacao de
jornada

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologagao

Utilizada nas situagées em que o servidor ndo cumprir a
jornada diéria preestabelecida. O tempo pendente pode
ser compensado com o saldo de ajuste didrio ou com o
banco de horas, ambos positivos.

Caso fortuito ou forca
maior

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacdo

Utilizada nas situagdes em que o servidor ndo cumprir a
jornada didria preestabelecida, em razdo da ocorréncia de
eventos imprevistos. O tempo nao é abonado, devendo
ser compensado com o saldo de ajuste diario ou com o
banco de horas, ambos positivos.

Comparecimento em
audiéncia, instrucao
policial ou em pro-
cesso administrativo
- auséncia parcial

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacao
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Utilizada nos casos de afastamento parcial do servico
para comparecer a audiéncia, instrucdo policial ou em
processo administrativo. Nao é necessario o envio do do-
cumento ao DGP, devendo ser arquivado na Unidade de
lotagao do servidor.
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TIPOS DE
OCORRENCIA

Comparecimento em
audiéncia, instrucao
policial ou em pro-
cesso administrativo
- auséncia integral

RESPONSAVEL
PELO
LANCAMENTO
NO GRIFO

Chefia Imediata
(Pré-homologacao)

RESPONSAVEL
PELA
HOMOLOGACAO

ORIENTAGCOES QUANTO AO USO

Utilizada nos casos de afastamento integral do servico
para comparecer a audiéncia, instru¢do policial ou em
processo administrativo. O documento comprobatorio
deve ser encaminhado ao DGP junto com o requerimento
do afastamento.

Compensacao de
jornada

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologagao

Utilizada nas situagdes em que o servidor cumprir horas
fora da jornada diaria preestabelecida. O tempo autoriza-
do compée o saldo de ajuste didrio ou o banco de horas.

Consulta médica,
odontolégica ou
exame

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologacao

Utilizada nas situacdes de auséncia ao servico para com-
parecer a consulta médica ou odontoldgica ou realizagao
de exames, ou para acompanhar o cénjuge ou compa-
nheiro, filho ou enteado. Nas situagdes de falta ao servico,
o servidor deve registrar no campo “OBSERVACAQO” o ho-
rario da consulta/exame. Se ndo informar, considerar-se-a
abonado 50% (cinquenta por cento) da jornada diaria de
trabalho. Em todos os casos, deve haver autorizacdo pré-
via da Chefia Imediata. O periodo destinado a consulta/
exame nao implica em compensacao. Nao ha necessida-
de de envio do atestado de comparecimento ao Servico
Médico, devendo ele ser arquivado na prépria Unidade.

Cumprimento de
sobreaviso

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacéo

Utilizada para tratar como jornada cumprida o trabalho
realizado além da jornada preestabelecida, nas situacoes
em que o servidor é convocado pela Chefia Imediata.
Contempla o tratamento de, no méximo, 5 horas sema-
nais excedentes. Essas horas excedentes ndo integram o
saldo de ajuste diario.

Deslocamento

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologacao

Utilizada para tratar os deslocamentos a servico realiza-
dos pelos servidores do MPDFT.

Dispensa por
Servicos Eleitorais

Chefia Imediata
(Pré-homologacgdo)

Utilizadas nos casos em que o servidor estiver no gozo de
dispensa decorrente de servicos prestados a Justica Elei-
toral. A Declaracdo deve ser encaminhada ao DGP para
fins de registro do afastamento junto com o requerimen-
to do afastamento.

Falta Injustificada

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologacao

Utilizada pela Chefia Imediata para tratar as faltas do ser-
vidor, quando ndo autorizar a compensacao de horario.

Intervalo

Chefia Imediata

Nao necessita de
homologacao

Utilizada para tratar o intervalo usufruido pelo servidor
quando o cumprimento da jornada de trabalho for supe-
rior a 7 (sete) horas ininterruptas.

Licenca para
tratamento da saude

Chefia Imediata
(Pré-homologacgéo)

Utilizada nos afastamentos para tratamento de satide do
préprio servidor, quando ha apresentacdo de atestado
médico. O periodo da ocorréncia deve ser idéntico ao in-
dicado no atestado, ainda que o servidor tenha cumprido
jornada no dia. Por exemplo, se o servidor se ausentar do
servico por 2 (dois) dias seguidos e apresentar apenas 1
(um) atestado, devera ser lancada a ocorréncia no Grifo
para o periodo de 2 (dois) dias. Caso o servidor apresen-
te 2 (dois) atestados, 1 (um) para cada dia, deverao ser
lancadas no Grifo 2 (duas) ocorréncias de Licenca para
tratamento de saude, correspondentes a cada atestado.
0 atestado médico deve ser encaminhado a Area Médica
do MPDFT.
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TIPOS DE
OCORRENCIA

Licenca por motivo
de doenca em pessoa
da familia

RESPONSAVEL
PELO
LANCAMENTO
NO GRIFO

Chefia Imediata
(Pré-homologacéo)

RESPONSAVEL
PELA
HOMOLOGACAO

ORIENTAGCOES QUANTO AO USO

Utilizada nos casos de doenca em pessoa da familia, quan-
do hd a apresentacao de atestado médico. Consideram-se
pessoa da familia o cénjuge ou companheiro, os pais, os
filhos, o padrasto ou madrasta, o enteado ou dependente
que viva as expensas do servidor e conste do seu assenta-
mento funcional. O periodo da ocorréncia deve ser idén-
tico ao indicado no atestado, ainda que o servidor tenha
cumprido jornada no dia. O atestado médico deve ser en-
caminhado a Area Médica do MPDFT.

Licenca-maternidade

Chefia Imediata
(Pré-homologacdo)

Utilizada nas situagées em que a servidora usufruir a li-
cenca-maternidade. A data de inicio da ocorréncia deve
ser idéntica a do atestado. O Grifo registra automatica-
mente a data de término. O atestado médico, quando
houver, deve ser encaminhado a Area Médica do MPDFT.
A cépia da certidao de nascimento deve ser encaminhada
ao DGP junto com o requerimento da licenca.

Licenca-paternidade

Chefia Imediata
(Pré-homologacéo)

Utilizada nas situacdes em que o servidor usufruir a licen-
ca-paternidade. A data de inicio da ocorréncia deve coin-
cidir com o dia do nascimento ou da adogao da crianga.
O Grifo registra automaticamente a data de término. A
cépia da certiddo de nascimento deve ser encaminhada
ao DGP junto com o requerimento da licenca.

Ponto manual

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacdo

Utilizada quando o servidor comparece ao trabalho e, por
qualquer motivo, ndo consta o registro da frequéncia no
sistema. O servidor deve registrar no campo “OBSERVA-
CAO” 0 horério de entrada e saida e o motivo da ocorrén-
cia.

Servico externo

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacao

Utilizada nos casos em que o servidor realizar atividade
fora das Unidades Administrativas do MPDFT, salvo aque-
las inerentes a atribuicdo do cargo ou as atividades roti-
neiras da Unidade de Lotacao do servidor.

Servicos a Justica
Eleitoral

Chefia Imediata
(Pré-homologacéo)

Utilizada nos casos em que o servidor se ausentar do ser-
vico para atender a convocacdo da Justica Eleitoral. A de-
claracdo de prestacao de servicos a Justica Eleitoral deve
ser encaminhada ao DGP junto com o requerimento do
afastamento.

Treinamento

(Afastamento
Integral)

Chefia Imediata
(Pré-homologacdo)

Utilizada nos casos de afastamento integral para o servi-
dor participar de cursos, seminarios ou atividades correla-
tas, desde que haja anuéncia da Chefia Imediata e autori-
zacao da Administragcdo Superior.

Treinamento
(Afastamento Parcial)

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacao

Utilizada nos casos de afastamento parcial para o servidor
participar de cursos, seminarios ou atividades correlatas,
desde que haja anuéncia da Chefia Imediata e autoriza-
¢ao da Administragao Superior.

Evento
Institucional

(Afastamento Parcial)

Chefia Imediata

N&o necessita de
homologacdo

MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA - GRIFO

Utilizada nos casos de auséncia para participacdo em
eventos institucionais autorizada pela Administracao Su-
perior.
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Missao do MPDFT

Promover a justica, a democracia, a

cidadania e a dignidade da pessoa

humana, atuando para transformar em
realidade os direitos da sociedade.
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MinistERIO PUBLICO DO DisTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
DIRETORIA-GERAL

PORTARIA N° 1254, DE 15 DE OUTUBRO DE 2012.

O DIRETOR-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO
FEDERAL E TERRITORIOS, no uso das atribui¢cdes legais conferidas pela Portaria

Normativa n° 32/DG, de 13 de janeiro de 2010, tendo em vista o que consta do Processo n°
08190.215410/12-73;

RESOLVE:

Art. 1° — Designar a servidora ANA ROSA DE CARVALHO SANTOS, Chefe
da Se¢do de Apoio a Capacitacdo Externa, matricula 3027, para exercer o encargo de
GESTORA da NOTA DE EMPENHO n° 851/2012, ¢ a servidora DANIELLA PADUA
LOPES, Chefe da Divisao de Desenvolvimento de Pessoas, matricula n® 3642, para exercer
o encargo de GESTORA SUBSTITUTA.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

VETUVAL MARTINS VASCONCELOS

R:\DG.GAB\Expediente-DG\Portarias\2012\DG\1254-12 Portaria de Gestor NE 851-2012.doc
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MinistERIO PUBLICO DO DisTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
DIRETORIA-GERAL

PORTARIA N° 1255, DE 15 DE OUTUBRO DE 2012.

O DIRETOR-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO
FEDERAL E TERRITORIOS, no uso das atribui¢cdes legais conferidas pela Portaria

Normativa n° 32/DG, de 13 de janeiro de 2010, tendo em vista o que consta do Processo n°
08190.183751/12-91;

RESOLVE:

Art. 1° — Designar a servidora ANA ROSA DE CARVALHO SANTOS, Chefe
da Se¢do de Apoio a Capacitacdo Externa, matricula 3027, para exercer o encargo de
GESTORA da NOTA DE EMPENHO n° 855/2012, ¢ a servidora DANIELLA PADUA
LOPES, Chefe da Divisao de Desenvolvimento de Pessoas, matricula n® 3642, para exercer
o encargo de GESTORA SUBSTITUTA.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

VETUVAL MARTINS VASCONCELOS

R:\DG.GAB\Expediente-DG\Portarias\2012\DG\1255-12 Portaria de Gestor NE 855-2012.doc
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MinistERIO PUBLICO DO DisTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
DIRETORIA-GERAL

PORTARIA N° 1256, DE 15 DE OUTUBRO DE 2012.

O DIRETOR-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO
FEDERAL E TERRITORIOS, no uso das atribui¢cdes legais conferidas pela Portaria

Normativa n° 32/DG, de 13 de janeiro de 2010, tendo em vista o que consta do Processo n°
08190.215379/12-25;

RESOLVE:

Art. 1° — Designar a servidora ANA ROSA DE CARVALHO SANTOS, Chefe
da Se¢do de Apoio a Capacitacdo Externa, matricula 3027, para exercer o encargo de
GESTORA da NOTA DE EMPENHO n° 854/2012, ¢ a servidora DANIELLA PADUA
LOPES, Chefe da Divisao de Desenvolvimento de Pessoas, matricula n® 3642, para exercer
o encargo de GESTORA SUBSTITUTA.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

VETUVAL MARTINS VASCONCELOS

R:\DG.GAB\Expediente-DG\Portarias\2012\DG\1256-12 Portaria de Gestor NE 854-2012.doc
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MinistERIO PUBLICO DO DisTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

PORTARIA N° 1257, DE 15 DE OUTUBRO DE 2012.

O DIRETOR-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO
FEDERAL E TERRITORIOS, no uso da competéncia que lhe foi delegada pela Portaria
n°® 1.160/PGJ, de 6/9/2010, publicada no Diario Oficial da Unido de 10/9/2010, e tendo em
vista o que consta no Processo n° 08190.051143/99-79;

RESOLVE:

Suspender a licenca-prémio concedida & servidora MARIA IEDA DA
SILVA, Técnica Administrativa, matricula 842, por meio da Portaria/DG n° 1.169, de 25
de setembro de 2012, a partir do dia 9/10/2012.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

VETUVAL MARTINS VASCONCELOS

Y :\Portarias\DGR\Licen¢a-Prémio\Maria Iéda da Sllva - SUSPENSAO.doc
mepcs/ ALEP/DGP
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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

MinistERIO PUBLICO DO DiSTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
DIRETORIA-GERAL

PORTARIA N° 1258, DE 15 DE OUTUBRO DE 2012.

O DIRETOR-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO
FEDERAL E TERRITORIOS, no uso da competéncia que lhe foi delegada pela Portaria n°
1.160/PGJ, de 6/9/2010, e tendo em vista o que consta no Processo n.° 08190.215378/12-62;

RESOLVE:

Averbar nos assentamentos funcionais da servidora Ursula Mendes de Melo
Carvalho, matricula 4031-2, Técnica Administrativa, em seus assentamentos funcionais da
seguinte forma:

672 (seiscentos e setenta e dois) dias de tempo de contribuicao,
prestados junto ao Ministério dos Transportes, no periodo de
18/06/2007 a 19/04/2009, para fins de aposentadoria, disponibilidade e
licenga-capacitagdo, de acordo com os arts. 87 e 100 da Lei n.°
8.112/1990.

« 1.166 (mil, cento e sessenta e seis) dias de tempo de contribuicao,
prestados junto ao Ministério Publico Federal, no periodo de
20/04/2009 a 28/06/2012, para fins de aposentadoria, disponibilidade e

licenga-capacitacao, de acordo com os arts. 87 e 100 da Lei n.°
8.112/1990.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se

VETUVAL MARTINS VASCONCELOS

R:\DG.GAB\Expediente-DG\Portarias\2012\DG\1258-12 Ursula Mendes de Melo Carvalho - MPF e MT.doc
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