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Apresentacao

A Coordenadoria de Recursos Humanos tem como principal atribuicdo gerir os diversos
aspectos da vida funcional dos integrantes do MPPI, desde o ingresso na carreira, passando por
toda sua permanéncia no érgao e mesmo apods seu desligamento ou saida da instituicdo. A
Gestdo de Pessoas realizada pela CRH contempla, assim, muitos procedimentos administrativos
relativos a Membros, Servidores e Estagiarios, conforme estabelecido no Ato PGJ n2 479/2014
e demais regulamentacgdes.

Divisdo de
Administragdo
de Pessoal

Assessoria para
Pagamento de sQvT
Pessoal

J

Segdo de Segdo de Segdo de
Membros Servidores Estagiarios

Divisdo de

Arquivo .
q Calculos

Diante do objetivo estratégico para disseminar praticas de governangas e gestdo, em
todos os niveis, orientadas para resultados constante do Mapa Estratégico 2022-2029 do MPPI,
a Assessoria Especial de Planejamento e Gestdo - AEPG, por meio da Assessoria de Processos,
apresenta o Manual de Fluxos da Coordenadoria de Recursos Humanos — CRH a fim de
possibilitar a padronizagao das rotinas de trabalho da unidade administrava.

Este documento é fruto de trabalho colaborativo da Assessoria de Processos e CRH. Ele
esta estruturado na forma de Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’S) contendo 48 tipos de
procedimentos que tramitam em Sistema SEI-MPPI atribuidos a Coordenadoria de Recursos
Humanos.
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POP-CRHO1 - Abono De Permanéncia

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRHO1 |Elaborado em: abri/2021.
Responsavel: Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administragdo de Pessoal
Elaborado por: Francisco Carlos/Divisdo de Administragdo de Pessoal/CRH

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: Rosangela Santana/Coord. De RecursosNe da revisdo:

Humanos

PROCEDIMENTO DE ABONO DE PERMANENCIA

Recursos necessarios

Acesso a internet. Sistema SISPREVWEB.

Estacdo de trabalho. Pasta funcional do servidor requerente.
Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Requerimento do interessado.

Sistema SEI. MAPA de tempo de servigo.

Documentos de referéncia

Art.40 § 19 da CF/88, com redagdo dada pela ECF n2 41, de 19/12/2003.

Lei Complementar n2 12/1993 (Lei Organica do Ministério Publico do Estado do Piaui).
Emenda Constitucional n2 54/2019 (Reforma da Previdéncia do Estado do Piaui).

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, andlise da documentacdo e prestar,
informacgdes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento

1. Abertura do| Servidor [1.Abrir novo processo no sistema SEl e inserir formulario de
processo no SEl €| requerente [requerimento

insercdo de| 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
formulario de (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
requerimento Processo: “PGEA — ABONO DE PERMANENCIA”. Caso nio

aparecam todas as opcdes, clicar no sinal de “+” para listar
todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente;
e Especificagdo: Abono de Permanéncia — nome do
servidor;
e C(Classificacdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente;
e Interessados: nome do servidor requerente;
e Observacgdes desta Unidade: (opcional, pode deixar
em branco);
e Nivel de acesso: restrito;
e Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
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1.2 inserir formuldrio de requerimento;
1.2.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento de Abono de Permanéncia (formulario) ”.
1.2.2 preencher os campos:
e Nome completo: nome do servidor;
e Matricula: nUmero da matricula do servidor;
e Cargo ocupado: cargo efetivo do servidor;
e Lotacdo: lotacdo principal do servidor;
e Observacdo: opcional, caso o servidor deseje
discorrer sobre as regras de aposentadoria em que se
enquadre;
e Clicar em “Confirmar dados” e o formulario sera
inserido no processo.

2. Assinatura do| Servidor [2. Assinar formulario
formulario requerente [2.1 Depois de preencher todos os campos disponiveis no
formuldrio, clicar em “assinar documento” na barra de
ferramentas do processo. A assinatura sera feita por meio da
mesma senha utilizada para entrar no SEI.
3. Inser¢cdo del Servidor [3. Inserir documentos solicitados pelo formuldrio de
documentos requerente [requerimento
solicitados pelo 3.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
formulario de “Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
requerimento “Externo”.
3.1.1 preencher os campos:
e Tipo de documento: selecione a opgdo “Anexo”
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e NUmero/Nome na Arvore: nome para identificar o
documento a ser inserido no processo
e Formato: nato-digital
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(Classificacdo por assuntos: abono de permanéncia
(clicando na lupa do lado direito ou digitando parte do
nome na barra de nomes)
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Anexar o arquivo: clicar no botdo “Procurar” e
selecionar o arquivo correspondente.
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd
inserido no processo.
Observagao: Se houver mais de um documento a ser
anexado, repetir esse processo para cada um deles.
4. Envio de| Servidor 4. Enviar processo para Coordenadoria de Recursos
processo paral requerente [Humanos
CRH
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4.1 Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas
e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades”
inserir a unidade “CRH — COORD. DE RECURSOS HUMANOQS”;
4.2 Nao marcar as opgdes “Retorno Programado” e “Manter
aberto na Unidade atual”. Por fim, clicar em enviar.
Observagdo: O andamento processual poderd ser
acompanhado utilizando-se a fung¢do “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEl, aba localizada no menu a
esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e poderd ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no nimero do processo
e depois no botdo “Acompanhamento Especial” na barra de
ferramentas do processo.

5. Envio de CRH 5. Enviar processo para a Divisao de administracdo pessoal
processo para 5.1 Clicar no nimero do processo, ir no menu de ferramentas
DIVADMPESS e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades”
inserir a unidade “DIVADMPESS - DIVISAO DE
ADMINISTRACAO DE PESSOAL”.
Observagao: Ndao marcar as opcdes “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”. Por fim, clicar em enviar.
6. Andlise  da|DIVADMPESS 6. Analisar a documentagdo apresentada
documentacdo 6.1 Verificar se ha MAPA de contagem de tempo recente e
apresentada documento com foto comprovando a idade;
6.1.1 Se nao, ir para o Passo 7;
6.1.2 Se sim, ir diretamente ao Passo 9.
7. Analise da pasta|DIVADMPESS [7. Analisar pasta funcional do servidor requerente
funcional 7.1 Realizar contagem de tempo.
8. Emissdo  ¢/DIVADMPESS 8. Emitir e incluir MAPA de tempo de servico do servidor|

inclusdao MAPA

requerente
8.1 Preencher os campos:
e Tipo de documento: selecione a opgdo “Anexo”
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e Numero / Nome na Arvore: nome para identificar o
documento a ser inserido no processo
e Formato: nato-digital
e Remetente: DIVADMPESS
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observacgotes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Anexar o arquivo: clicar no botdo
selecionar o arquivo correspondente.
8.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Externo”;

“Procurar” e

8.3 incluir documento com foto.
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Observagdao: O documento com foto pode ser verificado na
pasta funcional do servidor ou junto ao cadastro de servidor
no Athenas.

9. Emissdao de|DIVADMPESS [9. Emitir simulagdo do abono de permanéncia
simulacdo do| 9.1 Acessar o sistema SISPREV WEB (disponibilizado pela
abono de Fundacdo Piaui Previdéncia do Governo do Estado) através de
permanéncia e login e senha no site
inclusao no http://sisprev.pi.gov.br/sisprevweb/Login/LoginNew.aspx.
processo 9.2 Acessar o cadastro do servidor requerente e emitir a
simulacdo de abono de permanéncia;
9.3 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Externo”.
10. Inclusdo de/DIVADMPESS [10. Incluir uma manifestagao no processo com informagoes
manifestacdo funcionais do servidor requerente e demais informagées
que foram analisadas na pasta funcional (idade, contagem
de tempo)
10.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Manifestacao”;
10.1.1 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e C(Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e ObservacgGes desta Unidade: (opcional)
e Nivel de acesso: publico
11. DIVADMPESS [11. Preencher a manifestagdo por meio de uma nova janela
Preenchimento, do navegador, que se abrira automaticamente (janela de
salvamento e edicdo do despacho)
assinatura de 11.1 Depois de preencher o despacho, clicar em “salvar” e
manifestacdo apos clicar em “assinar (Proceder como no passo 2)".
Observagdo: Caso nado seja possivel visualizar a janela de
edicdo do despacho, clicar no botdo “Editar Contelddo” (no
menu de ferramentas). Caso permaneca sem visualizar a
janela de edicdo do formulario, configurar o gerenciador de
pop-up do navegador para o mesmo ndo bloquear janelas de
navegacao do SEI.
12. Envio  de/DIVADMPESS [12. Enviar processo a Subadministrativa e aguardar retorno
processo a 12.1 Clicar no numero do processo, ir no menu de
Subadministrativa ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
e aguardo do “Unidades” inserir a unidade da Subadministrativa —
retorno Subprocuradoria de Justica Administrativa;

12.2 A Subprocuradoria de Justica Administrativa emitira
parecer favoravel ou ndo ao pedido (o PGJ ird emitir decisdo,
sobre o pedido);
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12.2.1 se o processo for deferido sera encaminhado para
Secretaria Geral para emissdo e publicacdo de portaria
concedendo o abono de permanéncia;
12.3 Tomar providéncias junto a CRH;
12.3.1 para receber o processo na unidade basta clicar sobre
0 nUmero do processo;
12.3.2 verificar se o servidor requerente ja tomou ciéncia da
decisdo.

e Senado, ir para passo 13;

e Sesim, ir para passo 15.

13. Inclusdo de
despacho

DIVADMPESS

13. Incluir um despacho informando o servidor da decisao|
PGJ no processo e a necessidade de ciéncia do servidor.
13.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “Despacho”.
13.1.1 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:

e Texto inicial: nenhum

e Descricdo: (deixar em branco)

e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)

e Observagoes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: publico
13.2 assinar despacho: proceder como Passo 3.

14. Envio processo
para servidor|
requerente

DIVADMPESS

14. Enviar processo para servidor requerente

14.1 Clicar no numero do processo, ir no menu de
ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade do servidor requerente;

14.2 manter o processo aberto na unidade atual;

14.3 marcar a opg¢ao retorno programado para o prazo de 5
dias;

14.4 marcar a opgdo “Enviar e-mail de notificacdo”.
Observagdo: O servidor requerente deve dar ciéncia no
processo no prazo de até 5 dias. Clicar no ndmero do
processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Ciéncia”.

15. Envio do
processo para APP

DIVADMPESS

15. Enviar processo para a Assessoria para Pagamento de
Pessoal - APP

15.1 apds verificada a ciéncia do servidor no processo, enviar
processo para Assessoria para Pagamento de Pessoal — APP,
implantagdo em folha.

15.2 clicar no numero do processo, ir no menu de
ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade da APP — Assessoria para
Pagamento de Pessoal.

16. Registro do
abono de
permanéncia e
conclusdo do
processo

DIVADMPESS

16. Registrar o abono de permanéncia nos assentamentos|
funcionais do servidor requerente (Sistema Athenas e pasta
funcional)



http://www.mppi.mp.br/

m P Ministério Péblico
do Estado do Piaui
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAU{
Rua Alvaro Mendes, 2294 — Bairro Centro — CEP 64000-060 — Teresina — Pl — www.mppi.mp.br

16.1 incluir um despacho informando a
conclusdo/encerramento do processo: Proceder como no
Passo 13.

Observagao: Apds Ir no menu de ferramentas do processo e
clicar no icone “Concluir Processo”.

Manuseio do material
1. Recebimento do requerimento via sistema.
2. Analise da documentacdo apresentada.
3. Emissdao de manifestacdao contendo as informagdes funcionais do servidor requerente e do
que foi analisado.
4. Emissdo do MAPA de contagem de tempo de servico no Ministério Publico do servidor
requerente, caso ndo tenha apresentado.
5. Emitir simulacdo do abono de permanéncia junto ao Sistema SISPREVWEB.
5. Enviar processo para Subprocuradoria de Justica Administrativa.

Resultados esperados
1. Emissdo de Portaria PGJ concedendo o abono de permanéncia junto ao Ministério Publico do|
Estado do Piaui.
2. Publicacdo da Portaria PGJ.
3. Atualizagao dos assentamentos funcionais do servidor.

Acoes corretivas
1. Elaborar resposta orientando o requerente a buscar correcdes na documentacao
apresentada, se for o caso.
2. Elaborar resposta orientando o servidor requerente acerca da necessidade da ciéncia no
processo, quando for o caso.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.

10
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POP-CRHO2 - Averbacdo De Tempo De Contribuicao

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cédigo: POP-CRHO2 |Elaborado em: abr./2021
Responsavel: Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administragdo de Pessoal
Elaborado por: Francisco Carlo da Silva Junior/Divisdo de Administragdo de Pessoal
Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: [Rosangela Santana/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:

Humanos]

PROCEDIMENTO DE AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Recursos necessarios

Acesso a internet. CTC original (fisico e eletrénico).

Sistema. CTC contendo os valores das remuneragdes
de contribuicdo.

Estacdo de trabalho. Pasta funcional do servidor requerente.

Requerimento do interessado.

Documentos de referéncia
Lei Complementar n2 12/1993 (Lei Organica do Ministério Publico do Estado do Piaui).
Emenda Constitucional n2 54/2019 (Reforma da Previdéncia do Estado do Piaui).
Emenda Constitucional n? 103/2019 (Reforma da Previdéncia).
Portaria Ministério da Previdéncia Social n2 154/2008.
Instrucdo Normativa INSS/PRES N2 77/2015.
DECRETO N2 3.048, DE 6 DE MAIO DE 1999 - Aprova o Regulamento da Previdéncia Social, e da
outras providéncias.

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, analise da documentacdo e prestar
informacgdes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento

1. Abertura do| Servidor |[1. Abrir novo processo no sistema SEI e inserir formulario
processo no SEl e requerente [(de requerimento

insercdo de 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
formulario d (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
requerimento Processo: “PGEA — AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO”.

Caso ndo aparecam todas as opgodes, clicar no sinal de “+”
para listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo:  ja é preenchido
automaticamente;
e Especificagdo: Averbacdo de Tempo de Contribuicdo
—nome do servidor;
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e C(Classificacdo por assuntos: ja ¢é preenchido
automaticamente;
e Interessados: nome do servidor requerente;
e Observacgtes desta Unidade: (opcional, pode deixar
em branco);
¢ Nivel de acesso: restrito;
e Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
1.2 inserir formuldrio de requerimento;
1.2.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao,
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento Averbacdo de Tempo de Contribuicdao”;
1.2.2 preencher os campos:
¢ Nome completo: nome do servidor;
e Matricula: nimero da matricula do servidor;
e Cargo ocupado: cargo efetivo do servidor;
e Lotacdo: lotacdo principal do servidor;
e Descricdo: discorrer resumidamente o (s) periodo (s)
gue sera (ao) objeto de anadlise no processo informando
o nome do 6rgdo onde o servidor exerceu o tempo que
deseja averbar e os periodos;
e C(Clicar em “Confirmar dados” e o formulario serd

inserido no processo.

requerimento

2. Assinatura do| Servidor [2. Assinar formulario

formulario requerente [2.1 Depois de preencher todos os campos disponiveis no
formulario, clicar em “assinar documento” na barra de
ferramentas do processo. A assinatura serda feita por meio
da mesma senha utilizada para entrar no SEI.
Observagdo: Antes de iniciar o préoximo passo, certifique-se
que a CTC solicitada pelo formulario de requerimento esteja
legivel e salva no formato PDF.

3. Insercdo de| Servidor [3. Inserir documentos solicitados pelo formulario de

documentos requerente [requerimento

solicitados pelo 3.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo

formulario de “Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:

“Externo”;
3.1.1 preencher os campos:
e Tipo de documento: selecione a opgdo “Anexo”
e Data do documento: data em que o documento foj
emitido
e Numero/Nome na Arvore: nome para identificar o
documento a ser inserido no processo
e Formato: nato-digital
Remetente: (deixar em branco)
Interessado: digite o nome do requerente
Classificacdo por assuntos: abono de permanéncid
(clicando na lupa do lado direito ou digitando parte do
nome na barra de nomes)
e Observacgtes desta Unidade: (deixar em branco)
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e Nivel de acesso: restrito

e Anexar o arquivo: clicar no botdo “Procurar” e
selecionar o arquivo correspondente.

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.

Observagoes:
a. Se houver mais de um documento a ser anexado,
repetir esse processo para cada um deles.
b. As Certiddes (CTC) em formato fisico (documento
em papel) devem ser entregues presencialmente na
Coordenadoria de Recursos Humanos. O processo nao
tramitard enquanto as certiddes ndo forem entregues
na forma fisica.
Cc. Se for tempo no servico publico: anexar Certidao
(Ges) emitida (s) pelo (s) ente (s) federativo (s), érgado
publico federal, estadual ou municipal, devidamente
carimbada pelo SAA/DAP, contendo a relagdo dos
saldrios de contribuicdo desde a competéncia de julho
de 1994, nos termos da Portaria MPS n2 154/2008.
d. Se for tempo de atividade privada ou auténoma:
anexar certiddo do Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS, devidamente carimbada pelo SAA/DAP, contendo
a relacdo dos salarios de contribuicio desde a
competéncia de julho de 1994, nos termos da Portaria
MPS n2 154/2008.

4.

Envio

processo

CRH

de
para

Servidor
requerente

4. Enviar processo para Coordenadoria de Recursos
Humanos

4.1 Clicar no numero do processo, ir no menu de
ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade “CRH — COORD. DE RECURSOS
HUMANOS”;

4.2 Nao marcar as opgoes “Retorno Programado” e “Manter
aberto na Unidade atual”. Por fim, clicar em enviar.

Observagao: O andamento processual podera ser
acompanhado utilizando-se a fun¢do “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEl, aba localizada no menu a
esquerda). Esta fungdo é OPCIONAL e podera ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no nimero do processo
e depois no botao “Acompanhamento Especial” na barra de
ferramentas do processo.

5.

Envio

processo
DIVADMPESS

de
para

CRH

5. Enviar processo para a Divisao de administragao pessoal
5.1 Clicar no numero do processo, ir no menu de
ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade “DIVADMPESS — DIVISAO DE
ADMINISTRACAO DE PESSOAL”.
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Observagao: Ndo marcar as opgdes “Retorno Programado”
e “Manter aberto na Unidade atual”. Por fim, clicar em
enviar.

6. Analise  da| DIVADMPESS |6. Analisar a documentagdo apresentada (certidoes
documentacdo anexadas)

6.1 Certidao Ok:

6.1.1 Se ndo, ir para o Passo 7.

6.1.2 Se sim, ir diretamente ao Passo 8.
7. Insercdo de 7. Inserir despacho, solicitando as corre¢Ges necessarias
despacho no 7.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir]
processo Documento” e escolher o Tipo de Documento: “Despacho”.

7.1.1 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:

e Texto inicial: nenhum

e Descricdo: (deixar em branco)

e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)

e Observagoes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: publico

8. Preenchimento,| DIVADMPESS [8. Preencher, salvar e assinar o despacho por meio de uma

salvamento e nova janela do navegador, que se abrira automaticamente

assinatura do| (janela de edi¢ao do despacho)

despacho 8.1 Depois de preencher o despacho, clicar em “salvar” e
apos clicar em “assinar (Proceder como no passo 2)”.
Observagao: Caso ndo seja possivel visualizar a janela de
edicdo do despacho, clicar no botdo “Editar Contetddo” (no
menu de ferramentas). Caso permaneca sem visualizar a
janela de edicdo do formulario, configurar o gerenciador de
pop-up do navegador para o mesmo nao bloquear janelas de
navegacao do SEI.

9. Envio de| DIVADMPESS (9. Enviar processo para o servidor requerente

processo para o 9.1 Clicar no nuimero do processo, ir no menu de

Servidor ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo

requerente “Unidades” inserir a unidade do servidor requerente.
Observagdo: O servidor deve providenciar corregao.

10. Anexacdo de| Servidor [10. Anexar documentos corrigidos a CRH

documentos requerente [10.1 Retornar ao Passo 3 e Passo 4.

corrigidos a CRH

11. Andlise da| DIVADMPESS [11. Analisar se o servidor requerente ja possui algum outro

pasta funcional tempo averbado que seja concomitante ao periodo que
esta sendo objeto do pedido
Observagdo: Esta informacdo deve constar na manifestacdo
da DIVADMPESS.

12.  Andlise  da| DIVADMPESS [12. Analisar se a solicitagdo do servidor atende aos

solicitacdo requisitos

13. Inclusdo,| DIVADMPESS (13. Incluir uma manifestacdo no processo (com

preenchimento, informacgdes funcionais do servidor requerente e com a

salvamento e

sugestdo de deferimento ou indeferimento. Devendo
constar também informacdes colhidas no Passo 11)
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assinatura de

Manifestagdo

13.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir]
Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Manifestacao”;
13.1.1 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:

e Texto inicial: nenhum

e Descricdo: (deixar em branco)

e C(Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)

e ObservacGes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: publico
13.2 preencher, salvar e assinar a manifestacao por meio de
uma nova janela do navegado que se abrird
automaticamente (janela de edicdo da manifestacdo);
13.2.1 Depois de preencher a manifestagdo, clicar em
“salvar” e apods clicar em “assinar (Proceder como no passo
3)".
Observagao: Caso ndo seja possivel visualizar a janela de
edicdo da manifestacao, clicar no botdo “Editar Conteudo”
(no menu de ferramentas). Caso permaneca sem visualizar a
janela de edi¢do do formuldrio, configurar o gerenciador de
pop-up do navegador para o mesmo nao bloquear janelas de
navegacao do SEI.

14. Envio de
processo a
Subadministrativa

DIVADMPESS

14. Enviar processo a Subadministrativa e aguardar retorno
do processo
14.1 Clicar no numero do processo, ir no menu de

e aguardo do ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
retorno do “Unidades” inserir a unidade da Subadministrativa —
processo Subprocuradoria de Justica Administrativa;
14.2 A Subprocuradoria de Justica Administrativa emitira
parecer favoravel ou ndo ao pedido (o PGJ ird emitir decisao,
sobre o pedido);
14.2.1 se o processo for deferido serd encaminhado para
Secretaria Geral para emissdo e publicacdo de portaria de
averbacdo;
14.3 Tomar providéncias junto a CRH;
14.3.1 para receber o processo na unidade basta clicar sobre
0 nimero do processo.
14.3.2 verificar se o servidor requerente ja tomou ciéncia da
decisdo.
e Senado, ir para passo 15;
e Sesim, ir para passo 17.
15. Inclusdo de| DIVADMPESS [15. Incluir um despacho informando o servidor da decisao
despacho PGJ no processo a necessidade de ciéncia do servidor
Observagao: Proceder como no Passo 7 e Passo 8.
16. Envio de| DIVADMPESS [16. Enviar processo para servidor requerente
processo para 16.1 Clicar no numero do processo, ir no menu de
servidor ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
requerente “Unidades” inserir a unidade do servidor requerente.
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16.2 manter o processo aberto na unidade atual;

16.3 marcar a opgao retorno programado para o prazo de 5
dias; 16.4 marcar a opgao “Enviar e-mail de notificagao”.
Observagao: O servidor requerente deve dar ciéncia no
processo no prazo de até 5 dias. Clicar no nimero do
processo, ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Ciéncia”.

17. Registro de| DIVADMPESS [17. Registrar averbagao

averbacdo 17.1 apés verificada a ciéncia do servidor no processo,
registrar a averbacdo nos assentamentos funcionais do
servidor requerente (Sistema Athenas e pasta funcional).
18. Conclusdo do| DIVADMPESS [18. Concluir o processo

processo 18.1 incluir um despacho informando a
conclusdo/encerramento do processo: proceder como no
Passo 7 e Passo 8.

Observagao: Apds Ir no menu de ferramentas do processo e
clicar no icone “Concluir Processo”.

Manuseio do material
1. Recebimento do requerimento via sistema.
2. Andlise da documentacdo apresentada.
3. Emissdao de manifestacdo contendo as informagdes funcionais do servidor requerente e do
gue foi analisado.
4. Antes de enviar o processo para a Subprocuradoria de Justica Administrativa, confirmar se o
requerente apresentou a CTC original em meio fisico.
5. Enviar processo para Subprocuradoria de Justica Administrativa.

Resultados esperados
1. Emissdo de Portaria PGJ de averbacdo do tempo de servico junto ao Ministério Publico do
Estado do Piaui.
2. Publicagdo da Portaria PGJ.
3. Atualizacdo dos assentamentos funcionais do servidor.

Acoes corretivas
1. Elaborar resposta orientando o requerente a buscar corre¢des na CTC, se for o caso.
2. Elaborar resposta orientando o servidor requerente acerca da necessidade da ciéncia no
processo, quando for o caso.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRHO3 - Avaliacdo De Estagiario

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRHO3 Elaborado em: abr./2021
Responsavel: Secdo de Estagios - Coordenadoria de Recursos Humanos

Elaborado por: Raimundo Soares do Nascimento Neto - Secdo de Estagios - Coordenadoria de
Recursos Humanos

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE AVALIACAO DE ESTAGIARIO

Recursos necessarios

Servidor. Computador com acesso a internet.
IAcesso ao SEI.

Documentos de referéncia
Lei Federal 11.788/2008 - Lei de Estagios.
Ato PGJ/PI N2 473/2014 - Regulamenta Estagiarios de Graduacio.
Ato PGJ/PI N2 816/2018 - Regulamente Estagiarios de Pds-Graduac3o.

Equipe necessaria
Chefe da Secdo de Estégios. Representante da Corregedoria Geral.
Avaliador — Chefia Imediata. Estagiario.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Abertura de Avaliador/ 1. Abrir processo de avaliagdo trimestral, com os
Processo de| Supervisor — Chefia [seguintes interessados: Supervisor; Estagidrio; Secao
Avaliacdo Imediata do de Estagios e Corregedoria Geral
Trimestral. Estagiario 1.1 preencher os campos necessarios para avaliacdo;

assinatura;
1.2 disponibilizar para assinatura do estagidrio.

2. Recebimento Estagiario 2. Receber processo no sistema SEl para vistas da
para  vistas € avaliagdo e assinar

assinatura  pelo 2.1 encaminhar para a Secdo de Estagios.

Estagidrio.

3. Recebimento| Chefe da Secdo de [3. Receber processo no sistema SEl para vistas da
para vistas € Estagios Avaliacdo e assinar

assinatura  pelo| 3.1 encaminhar para a Corregedoria Geral do MPPI.
Chefe da Secdo de

Estagios.

4. Recebimento| Representante da (4. Receber processo no sistema SEl para vistas da
para vistas €| Corregedoria Geral |avaliagao e assinar

assinatura  pelo| 4.1 devolver para a Sec¢do de Estagios.

Representante da
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Corregedoria

Geral.

5. Recebimento da| Chefe da Secdo de 5. Receber processo no sistema SEI

Avaliacdo e Envio Estagios. 5.1 enviar para a IES (Instituicdo de Ensino Superior)
para a IES. vinculada ao MPPI.

Observagao: O representante da Instituicdo de ensino
Vinculada ao MP deve avaliar o processo, no sistema
SEIl, e retorna-lo para a secdo de estagidrios

6. Conclusdo e Chefe da Secdo de |6. Concluir processo e arquivar no assentamento do
Arquivamento do Estagios estagiario

Processo SEI.

Manuseio do material
1. Acessar o sistema pelo computador, com acesso a rede do Ministério Publico. Utilizar o
sistema SEI para a criacdo e fluxo de procedimentos (Ato PGJ n2 1058/2021).
2. Realizar Login — o acesso é pessoal e a senha (assinatura eletrénica) ndo deve ser
compartilhada.
3. Criar o processo e juntar os documentos necessarios.
4. Remeter o processo para os interessados conforme passos criticos.

Resultados esperados
1. Avaliacdo justa perante as tarefas do estagiario.
2. Controle do aprendizado e supervisdo ao estagiario.
3. Celeridade e praticidade na condugdo do processo de avaliacdo do estagiario.

Acoes corretivas
1. Caso seja detectada uma avaliacdo negativa do estagiario, a Secdo de Estagios deve
comunicar a Instituicdo de Ensino conveniada ao MPPI para providéncias e posteriores
correcdes de emprenho e postura do estagiario.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRHO4 - Abono De Falta - Auséncia

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Codigo: POP-CRHO4

Elaborado em: jun./2021

Responsavel: Eliamara da Silva Alves

Elaborado por: Controle de Frequéncia

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIEMNTO DE ABONO DE FALTA - AUSENCIA

Recursos necessarios

Acesso a internet.

Sistema SEI.

Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Lei Complementar Estadual n? 12/93.

Ato PGJ/PI n2985/2020.

Equipe necessaria

Colaborador para avaliar a viabilidade do requerimento.

Passos criticos

Passo

Responsavel

Procedimento

processo
sistema SEI

1. Inicializagdo do

no

Servidor

1. Iniciar processo no sistema SEI

1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Abono de falta/Auséncia”. Caso ndo
aparecam todas as opcgoes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.

1.1.1 Preencher os campos:

e Tipo do processo: ja é
preenchido automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo _ més de

referéncia)

e C(lassificagdo por assuntos: ja é preenchido)
automaticamente

e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em
branco)

e Interessados: inserir seu nome completo

e Nivel de acesso: publico
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e Clicar em “salvar” e o processo serd criado.

2. Inclusao de
requerimento no
processo,
preenchimento e
assinatura

Servidor

2. Incluir requerimento no processo, preencher e
assinar
2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir,
Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento”.

2.2 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”. Apds seleciona o requerimento e clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para
entrar no SEI).

3. Inclusdao de
documentos

Servidor

3. Incluir documentos no processo
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento|
foi emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:
e Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir
do documento original ou de uma cépia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observacbes desta Unidade: (deixar em
branco)
e Nivel de acesso: publico
3.2 Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instru¢do do processo de
acordo com as instru¢des constantes no cabegalho do
formulario de requerimento preenchido
anteriormente.
3.3 Escolher arquivo salvo em formato PDF

4. Envio de
processo para
Coordenadoria de
Recursos
Humanos

Servidor

4. Enviar processo para a Coordenadoria de Recursos
Humanos

4.1 Apos inclusdo dos documentos, devera enviar o processo
para a Coordenadoria de Recursos Humanos.

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo”.
No campo “Unidades” inserir o nome CRH — COORD.

RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em “enviar”.

Manuseio do material

1. Acessar o Sistema SEI.
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2. Acompanhar as publica¢es no Didrio Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado do
Piaui.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitacdes dos servidores.

2. Celeridade na tramita¢do processual.

AgOes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo o servidor serd notificado através de email
institucional.
Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CRHOS -

Desligamento De Estagiario

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Codigo: POP-CRHO5

Elaborado em: set./2021

Responsavel: Secdo de Estagiarios

Elaborado por: Thamires Barroso Costa Galvao

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N¢ da revisao:

PROCEDIMENTO DE DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIO

Recursos necessarios

Acesso a internet.

Sistema SEI.

Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Ato PGJ N2 473/2014.

Lei Federal N2 11.788/2008.

Equipe necessaria

Colaborador para avaliar a viab

ilidade do requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel

Procedimento

1. Inicializa¢do do
processo no SEI

Estagidrio

1. Iniciar processo no sistema SEI

1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar processo”
(localizada n menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Desligamento de Estagidrio”. Caso nao
aparecam todas as opg¢des, clicar no sinal de “+” para listar|
todos os processos de disponiveis;

1.1.1 Preencher os campos:

Tipo de processo: ja é preenchido automaticamente
Especificacdo: (Nome Completo _ Desligamento de
estagiario _ lotacdo)
Classificacdo por
automaticamente
Observagbes desta unidade:
branco)

Interessados: inserir seu nome completo

[ ]
[ ]
é

(] assunto:

ja preenchido

(pode deixar em

Nivel de acesso: publico
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e Clicar em “salvar” e o processo serd criado.
2. Inclusao de| Estagidrio (2. Incluir documento de desligamento
requerimento de 2.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e
desligamento selecionar “Externo”. 2.1.1 Preencher o0s campos
necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento

foi emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:

Nato-digital, se originalmente digital

Digitalizado nesta Unidade, se escaneado, devendo
informar o tipo de conferéncia, se a partirdo
documento original ou de uma cOpia
autenticada administrativamente

e Remetente: (deixar em branco)

e Interessado: digite o nome do requerente
Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
ObservacGes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico

2.2 Anexar Arquivo e clicar em “Confirmar os Dados”.

3. Envio de| Estagidrio (3. Enviar o processo para a Coordenadoria de Recursos
processo para a Humanos

Coordenadoria 3.1 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “enviar
de Recursos processo”;
Humanos 3.2 No campo “Unidades” inserir o nome CRH — COORD.

RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em “enviar”.
Manuseio do material

1. Acessar o Sistema SEI.

2. Acompanhar as publica¢ées no Didrio Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado do
Piaui.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.

2. Celeridade na tramitagdo processual.

Acoes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitagdo o servidor serd notificado através de email
institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até 02 anos ou caso haja alguma alteracdo no processo.
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POP-CRHO6 — Interrupcdo/ Adiamento De Férias - Servidor

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRHO6

|Elaborado em: abr./2021

Responsavel: Coordenadoria de Recursos Humanos

Elaborado por: Secao de Servidores

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO DE INTERRUPGAO/ADIANTAMENTO DE FERIA - SERVIDOR

Recursos nec

essarios

Acesso a internet.

Sistema SEI.

Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Ato PGJ N2 1058/2021.

Lei Complementar N2 13, de 03 de janeiro de 1994.

Ato PGJ N2 141/2010.

Equipe necessaria

|Co|aborador para avaliar a viabilidade do requerimento.

Passos criticos

Passo

Responsavel

Procedimento

1. Inicializacdo do
processo no SEl

Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar
Processo” (localizada no menu a esquerda) e

escol

oz p
1.1.1
.
a
.
.
a

C

Interrup¢do/Adiamento de férias-Servidor”. Caso
ndo aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de

em branco)

her o Tipo do Processo: “PGEA:

ara listar todos os processos disponiveis;
preencher os campos:
Tipo do processo: ja é preenchido
utomaticamente.
Especificacdo: (pode deixar em branco)
Classificagdo por assuntos: ja é preenchido
utomaticamente
Observagdes desta Unidade: (pode deixar

Interessados: inserir seu nome completo

Nivel de acesso: publico

Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoal”

Clicar em “salvar” e o processo sera
riado.
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2. Incluséo de
documento no
processo

Servidor

2. Incluir documento de
processo
2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de
Documento: “Requerimento de Férias”;
2.1.1 Preencher os campos e clicar em “Confirmar
0s Dados”:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: Interrupcao de Férias (pode
deixar em branco)
e Classificacao por assuntos: jd é preenchido|
automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em
branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoal”

requerimento no

3. Preenchimento,
salvamento e
assinatura

Servidor

3. Preencher, salvar e assinar requerimento

3.1 preencher o requerimento que abrird
automaticamente. Caso nao seja possivel editar o
conteldo, clicar em “Editar Contelddo” (no menu
de ferramentas).

3.2 O servidor devera informar o periodo
aquisitivo, assim como a data da interrupgao das
férias.

3.3 Depois de preenchido todos os campos, clicar
em “salvar” e apds clicar em “assinar” (a assinatura
é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

4. Atribuicdo do
processo ao Chefe
imediato

Servidor

4. Atribuir processo ao chefe imediato

4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar|
no icone “Atribuir Processo” e selecionar o nome
do seu Chefe imediato, para que ele avalie o
requerimento de licenca.

Observagdo: Clicar no icone “Anotacbes” da barra
de ferramentas do processo. No campo
“Descricao” colocar o texto: “Pendéncia:
Assinatura da chefia imediata no Requerimento de
Férias” e clicar em “salvar”.

5. Assinatura da
chefia imediata

Chefia Imediata

5. Assinar requerimento

5.1 Clicar em “Requerimento de Férias”, depois em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada
para entrar no SEl).

6. Envio de
processo para CRH

Servidor

6. Enviar processo para Coordenadoria de
Recursos Humanos

6.1 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o
nome CRH — COORD. RECURSOS HUMANOS, em

seguida clicar em “enviar”.
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Observacdo: apds anuéncia da chefia imediata,
devera enviar o processo para a Coordenadoria de
Recursos Humanos.

Manuseio do material

1. Acessar o Sistema SEI.

2. Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado
do Piaui.

Resultados esperados
1. Facilitar as solicitacdes dos servidores.
2. Celeridade na tramitacdo processual.

Acoes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através de e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagcdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até 02 anos ou caso haja alguma alteragédo no processo.
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POP-CRHO7 - Licenca A Gestante Maternidade/Adotante — Servidor

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cédigo: POP-CRHO7 |Elaborado em: abr./2021
Responsavel: Secdo de Servidores
Elaborado por:
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENCA A GESTANTE/MATERNIDADE/ADOTANTE - SERVIDOR

Recursos necessarios

Acesso a internet.

Sistema SEI.

Formulario especifico.

Certidao de nascimento da crianca ou Atestado médico.

Documentos de referéncia

Ato PGJ/PI N2 1058/2021.
Lei Complementar N2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.
Emenda Constitucional de N2 51, de 25 de abril de 2018.

Equipe necessaria
|Co|aborador para avaliar a viabilidade do requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento

1. Inicializacdo de Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI

processo 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Licenca a Gestante

Maternidade/Adotante”. Caso ndo aparegam todas as
opcdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os
processos disponiveis.
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: jd é preenchido
automaticamente
e Especificagdo: (pode deixar em branco)
e C(Classificagdo por assuntos: jd é preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
¢ Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacgdo Pessoal”
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
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2. Inclusdo de Servidor 2. Incluir documento no processo
documento no| 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
processo Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento Dispensa de Expediente”.
2.1.1 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:
e Texto inicial: nenhum
e Descricao: (deixar em branco)
e C(lassificagdo por assuntos: jd é preenchido
automaticamente
e Observacgdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informagdo Pessoal”
3. Preenchimento, Servidor 3. Preencher, salvar e assinar documento
salvamento e 8.1 preencher o0 requerimento que  abrird
assinatura do )utomaticamente. Caso ndo seja possivel editar o
documento onteudo, clicar em “Editar Conteudo” (no menu de
erramentas). Depois de preenchido todos os campos,
licar em “salvar” e apds clicar em “assinar” (a assinatura
b feita com a senha utilizada para entrar no SEI).
4. Inclusdo de Servidor 4. Incluir documentos referentes a licenga

documentos
referentes a
licenca

1.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
Externo”.
1.1.1 Preencher os campos necessarios e clicar em
Confirmar dados”:

e Tipo de documento: selecionar o tipo

e Data do documento: data em que o documento

foi emitido

e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

. Formato:

e Nato-digital, se originalmente digital

. Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,

devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do

documento original ou de uma cdpia autenticada

administrativamente

e Remetente: (deixar em branco)

e Interessado: digite 0 nome do requerente

e  Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)

e  Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)

e Nivel de acesso: restrito

e Hipodtese Legal: “Informacgao Pessoal”
Observagao: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instru¢do do processo de
acordo com as instrugdes constantes no cabegalho do
formulario de requerimento preenchido anteriormente.

Escolher arquivo salvo em formato PDF.
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5. Atribuicdo do Servidor 5. Atribuir processo ao chefe imediato

processo ao Chefe 5.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no

imediato icone “Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu
Chefe imediato, para que ele avalie o requerimento de
licenca.

Observagdo: Clicar no icone “Anotacdes” da barra de
ferramentas do processo. No campo “Descricdo” colocar|
0 texto: “Pendéncia: Assinatura da chefia imediata no
Requerimento Dispensa de Expediente” e clicar em

“salvar”.
6. Assinatura da| Chefia Imediata [6. Assinar requerimento
chefia imediata 6.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,

depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEl).

7. Enviar processo Servidor 7. Enviar processo para o CRH

para CRH 7.1 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar|
Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANQOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Observagao: Apds anuéncia da chefia imediata, devera
enviar o processo para a Coordenadoria de Recursos
Humanos.

Manuseio do material

1. Acessar o Sistema SEI.
2. Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado
do Piaui.

Resultados esperados
1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.
2. Celeridade na tramitacdo processual.

Acoes corretivas
1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através de e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até 02 anos ou caso haja alguma alteragdo no processo.
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POP-CRHOS - Licenca Para Tratamento De Saude

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRHO8

|Elaborado em: abr./2021

Responsavel: Secdo de Servidores

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO DE LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Recursos necessarios

Acesso a internet.

Sistema SEI.

Formulario especifico.

Laudos médicos.

Documentos de referéncia

Ato PGJ/PI N2 1058/2021.

Lei Complementar N2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.

Equipe necessaria

01

Colaborador para avaliar a viabilidade do requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializacdo de Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Licenca para tratamento de saude”.
Caso ndo aparegam todas as opg¢oes, clicar no sinal de “+”
para listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: jd é preenchido
automaticamente
e Especificacdo: (pode deixar em branco)
e C(Classificagdo por assuntos: jd é preenchido
automaticamente
e Observagcbes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informagdo Pessoal”
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado
2. Inclusdo de Servidor 2. Incluir documento no processo
documento no
processo
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2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento Dispensa de Expediente”.
2.1.1 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:

e Texto inicial: nenhum

e Descricao: (deixar em branco)

e Classificagdo por assuntos: jd é preenchido

automaticamente

e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

e Nivel de acesso: restrito

e Hipotese Legal: “Informagéo Pessoal”

3. Preenchimento,
salvamento e
assinatura do|
documento

Servidor

3. Preencher, salvar e assinar documento

3.1 preencher o0 requerimento que abrird
automaticamente. Caso ndo seja possivel editar o
conteldo, clicar em “Editar Conteudo” (no menu de
ferramentas). Depois de preenchido todos os campos,
clicar em “salvar” e apés clicar em “assinar” (a assinatura
¢é feita com a senha utilizada para entrar no SEl).

4. Inclusdo de
documentos
referentes a licenga

Servidor

4. Incluir documentos referentes a licenga
4.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”.

4.1.1 Preencher os campos necessdrios e clicar em
“Confirmar dados”:

. Tipo de documento: selecionar o tipo

. Data do documento: data em que o documento
foi emitido

o NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

. Formato:

o Nato-digital, se originalmente digital

. Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do
documento original ou de uma cdpia autenticada
administrativamente

. Remetente: (deixar em branco)

o Interessado: digite o nome do requerente

. Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)

. ObservagGes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: restrito

. Hipotese Legal: “Informacao Pessoal”
Observagao: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrugcdo do processo de
acordo com as instrugdes constantes no cabecalho do
formulario de requerimento preenchido anteriormente.
Escolher arquivo salvo em formato PDF.

5. Atribuicdo do
processo ao Chefe
imediato

Servidor

5. Atribuir processo ao chefe imediato
5.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no
icone “Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu
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Chefe imediato, para que ele avalie o requerimento de
licenca.
Observagdo: Clicar no icone “Anotac¢des” da barra de
ferramentas do processo. No campo “Descri¢cdao” colocar
0 texto: “Pendéncia: Assinatura da chefia imediata no
Requerimento Dispensa de Expediente” e clicar em

“salvar”.
6. Assinatura da/Chefia Imediata [6. Assinar requerimento
chefia imediata 6.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,

depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEl).

7. Enviar processo| Servidor 7. Enviar processo para o CRH

para CRH 7.1 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar|
Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANQOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Observagdo: Apds anuéncia da chefia imediata, deverd
enviar o processo para a Coordenadoria de Recursos
Humanos.

Manuseio do material

1. Acessar o Sistema SEI.
2. Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado
do Piaui.

Resultados esperados
1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.
2. Celeridade na tramitacdo processual.

Acoes corretivas
1. Caso haja alguma pendéncia na solicitagdo, o servidor sera notificado através de e-mail
institucional.

\Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até 02 anos ou caso haja alguma alteragdo no processo.
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POP-CRHOQ9 - Licenca Prémio Por Assiduidade — Servidor

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRHO9 Elaborado em: 29/04/2021
Responsavel: Coordenadoria de Recursos Humanos

Elaborado por: Secao de Servidores

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE - SERVIDOR

Recursos necessarios

Acesso a internet.
Sistema SEI.
Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Ato PGJ N2 1058/2021.

Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994, Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Estado do Piaui.

Lei Complementar n2 84, de 07 de maio de 2007.

Decreto n? 15.299/2013, de 12 de agosto de 2013.

Equipe necessaria |
Colaborador para avaliar a viabilidade do requerimento. |

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializacao Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
de processo 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”

(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Licenca prémio por assiduidade - servidor”.
Caso ndo aparecam todas as opgoes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis.
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: jd é preenchido automaticamente
e Especificacdo: (pode deixar em branco)
e C(Classificagdo por assuntos: jd € preenchido
automaticamente
e Observacbes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
¢ Interessados: inserir seu nome completo
¢ Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacgdo Pessoal”
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado
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2. Inclusdo de
documento no
processo

Servidor

2. Incluir documento no processo
2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “Requerimento
Dispensa de Expediente”.
2.1.1 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
e Texto inicial: nenhum
e Descricao: (deixar em branco)
e C(Classificacdo por assuntos: jd ¢é
automaticamente
e Observacoes desta Unidade: (deixar em branco)
o Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoal”

preenchido

3.
Preenchimento,
salvamento e
assinatura  do
documento

Servidor

3. Preencher, salvar e assinar documento

3.1 preencher o requerimento que abrird automaticamente.
Caso ndo seja possivel editar o conteudo, clicar em “Editar|
Conteldo” (no menu de ferramentas). Depois de preenchido
todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar em “assinar”
(a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEIl).

4. Inclusdo de
documentos
referentes a
licenca

Servidor

4. Incluir documentos referentes a licenca

4.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”.

4.1.1 Preencher os campos necessarios e clicar em “Confirmar
dados”:

0 Tipo de documento: selecionar o tipo

o Data do documento: data em que o documento foi
emitido

0 Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

. Formato:

0 Nato-digital, se originalmente digital

g Digitalizado nesta Unidade, se escaneado, devendo
informar o tipo de conferéncia, se a partir do documento
original ou de uma cdpia autenticada administrativamente

0 Remetente: (deixar em branco)

o Interessado: digite o nome do requerente

o Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)

0 Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)

0 Nivel de acesso: restrito

0 Hipdtese Legal: “Informagdo Pessoal”

Observagao: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrugao do processo de acordo
com as instrugdes constantes no cabecalho do formulario de
requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
salvo em formato PDF.

5. Atribuicdo do
processo ao
Chefe imediato

Servidor

5. Atribuir processo ao chefe imediato
5.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
“Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe

imediato, para que ele avalie o requerimento de licenga.
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Observagdo: Clicar no icone “AnotacGes” da barra de
ferramentas do processo. No campo “Descri¢do” colocar o
texto: “Pendéncia: Assinatura da chefia imediata no
Requerimento Dispensa de Expediente” e clicar em “salvar”.
6. Assinatura da| Chefia Imediata |6. Assinar requerimento

chefia imediata 6.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”, depois
em “assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para
entrar no SEl).

7. Enviar| Servidor 7. Enviar processo para o CRH

processo para 7.1 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar|

CRH Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Observagdo: Apds anuéncia da chefia imediata, deverd enviar
0 processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos.

Manuseio do material

1. Acessar o Sistema SEI.

2. Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado
do Piaui.

Resultados esperados
1. Facilitar as solicitagOes dos servidores.
2. Celeridade na tramitacdo processual.

AgOes corretivas
1. Caso haja alguma pendéncia na solicitagao, o servidor sera notificado através de e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até 02 anos ou caso haja alguma alteragdo no processo.
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POP-CRH10 - Movimentacao De Pessoal - Designacado Plantdo

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH10 |Elaborado em: abr./2021
Responsavel: Coordenadoria de Recursos Humanos

Elaborado por: Secao de Servidores

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL — DESIGNAGAO PLANTAO

Recursos necessarios

Computador.

Acesso a internet.

/Acesso ao Sistema Athenas (Local: LotagGes e designagdes).
IAcesso ao Sistema SEI.

Planilha para inclusdo de dados.

Documentos de referéncia

Ato PGJ/PI N2 1058/2021.

ATO CONJUNTO PGJ/CGMP-PI N2 03/2019.
ATO N2 18/2020-CGMP/PI.

Ato PGJ/PI N2 1048/2020.

Equipe necessaria
Colaborador para elaborar a escala de plantdo ministerial em conformidade com atos
publicados, referentes a atuacGes.
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Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Criacdo de[Secdo de Servidores [1. Criar planilha
Planilha 1.1 criar planilha para elaboragdo da Escala de plantao

ministerial de atuac¢do de servidores em conformidade
com o ato da CGMP/PI, observando as promotorias de
justica indicadas, assim como as datas dos plantdes
ministeriais;

1.2 acessar o Sistema Athenas (Local: Lotagbes e
designacdes) para conferir as lotacbes e nomes de
servidores lotados nas promotorias de justica;

1.3 verificar nas escalas de plantdo ministerial
publicadas anteriormente, os servidores que foram
designados para realizar o revezamento nas atuacdes
entre eles;

4. Indicar o nome de um servidor a ser designado;
1.5 fazer uma busca nos assentamentos funcionais do
servidor indicado para averiguar se ha impedimento
para a atuacdo, caso haja, fazer a substituicdo por outro
servidor lotado na mesma promotoria ou nucleo;

1.6 finalizar planilha, analisando se todos os campos
estdo devidamente preenchidos.

2. Inicializacdo de

Secdo de Servidores

2. Iniciar processo no sistema SEI

processo no| 2.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
Sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: ““PGEA: Movimentacdo de Pessoal -
Designacdo Plantdo”. Caso ndo aparecam todas opcoes,
clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.
2.1.1 preencher os campos:
e Protocolo: automadtico
e Tipo do processo: jd é preenchido
automaticamente
e Especificacdo: (Especificar o tipo de Escala)
e C(lassificagdo por assuntos: jd é preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: (pode deixar em branco)
¢ Nivel de acesso: Publico
e Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
3. Inser¢do de Secdo de 3. Inserir parecer da se¢ao de servidores

parecer da Sec¢do
de Servidores

Servidores/
Coordenadoria de
Recursos Humanos

3.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“PARECER”.
3.1.1 preencher os campos:

e  Texto inicial: nenhum

e  Descricdo: (deixar em branco)
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e C(Classificacdo por assuntos: jd é preenchido
automaticamente
e  ObservacGes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informagdo Pessoal”
e  Clicar em “Confirmar dados” e o PARECER sera
inserido no processo.
3.2 preencher o parecer por meio de uma nova janela do
navegador que abrird automaticamente. Caso nao seja
possivel visualizar a janela de edi¢gdo do parecer, clicar
no botdo “Editar Contelddo” (no menu de ferramentas);
3.3 Depois de preencher todos os campos disponiveis,
clicar em “salvar” e apds clicar em “assinar”. A assinatura
sera feita por meio da mesma senha utilizada para entrar
no SEI;
3.4 Depois de finalizar o contelddo o parecer devera ser
assinado conjuntamente com a Coordenadora de
Recursos Humanos. Como a lotacdo dela é na
Coordenadoria de Recursos Humanos teremos que
disponibilizar parecer para assinatura por meio de
“Bloco de Assinatura”;
3.5 encaminhar o parecer com a indicacdo de
servidores a serem designados a Secretaria Geral da
PGJ.

4. Insercdo de
Despacho PGJ

Secdo de Secdo de
Servidores/Gabinete
da PGJ

4. Inserir despacho PGJ
4.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“DESPACHO PGJ”".
. Preencher os campos:
e  Texto inicial: nenhum
e  Descricdo: (deixar em branco)
e C(Classificacdo por assuntos: jd é preenchido
automaticamente
e  Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informagéo Pessoal”
e  Clicar em “Confirmar dados” e o DESPACHO PG)J
serd inserido no processo.
4.2 preencher o parecer por meio de uma nova janela do
navegador que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel visualizar a janela de edi¢do do despacho PGJ,
clicar no botdo “Editar Conteudo” (no menu de
ferramentas).
4.3 Elaborar Despacho PGJ determinando a Secretaria
Geral da PGJ a expedir Portaria de designacao de
servidores.
4.4 Depois de finalizar o conteudo, o Despacho PG)J
devera ser assinado pela PGJ. Como a lotacdo dela é
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outra, tera que ser disponibilizada para assinatura por
meio de “Bloco de Assinatura”.

5.
Encaminhamento
do processo para
Secretaria-Geral
do Gabinete da
PGJ

Secdo de
servidores/
Secretaria-Geral do
Gabinete da PG)J

5. Encaminhar processo para a Secretaria-Geral do
gabinete da PGJ
5.1 Para enviar o processo para a Secretaria Geral, clicar
no numero do processo e depois em “Enviar Processo”
na barra de ferramentas do processo.
5.1.1 preencher os campos:
e Unidade: selecionar o setor “SECGERPGJ -
Secretaria-Geral do Gabinete da PGJ”
e Manter processo aberto na unidade atual:
(deixar em branco ou se preferir marcar)
e Remover anotacdo: (deixar em branco)
e Enviar e-mail de notificacdo: (deixar em
branco)
e Clicar em “Enviar” e o processo sera enviado
para a unidade selecionada.
Observagdo: Caberd a Secretaria-Geral do Gabinete da
PGJ expedir e publicar a portaria de designacdo de
servidores, posteriormente o processo sera retornara a
Secdo de Servidores.

6. Retorno do
Procedimento a
Secao de
Servidores

Secretaria-Geral do
Gabinete da
PGJ/Secdo de

Servidores

6. Retornar procedimento a se¢ao de servidores
6.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“DESPACHO”.
1. Preencher os campos:
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: jd é preenchido
automaticamente
e Observacses
branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoal”
e Clicar em “Confirmar dados” e o DESPACHO serd
inserido no processo.
6.2 Preencher o Despacho por meio de uma nova janela
do navegador que abrird automaticamente. Caso ndo
seja possivel visualizar a janela de edi¢ao do despacho,
clicar no botdo “Editar Conteudo” (no menu de
ferramentas).
3. Colocar o despacho finalizando o procedimento
6.4 adicionar o processo no Bloco Interno do Sistema SEI
(Plantdo Ministerial);

desta Unidade: (deixar em

5. Encerrar o procedimento na unidade.
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Manuseio do material

1. Acessar o Sistema SEI.

2. Observar cautelosamente se as informacdes constantes no Sistema Athenas estdo
atualizadas.

3. Olhar as publicagdes no Diario Oficial Eletrénico do Ministério Publico do Estado do
Piaui.

Resultados esperados
1. Escala de Plantdao Ministerial elaborada com a indicacdo de servidores a serem
designados para atuacdao em plantdao ministerial.

IAgoes corretivas
1. Caso seja recebida solicitacdo remetida por promotor de justica ou servidor plantonista
alteracdes poderdo ser realizadas.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até 02 anos ou caso haja alguma alteragédo no processo.
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POP-CRH11 - Movimentacao De Pessoal-Desligamento E Vacancia

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH11 |Elaborado em: mai./2021
Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]
Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: Rosangela Santana/Coord. De Recursos Humanos [N2 da revisdo:
PROCEDIMENTO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL-DESLIGAMENTO E VACANCIA

Recursos necessarios

Acesso a internet. Requerimento da chefia imediata ou do
interessado.

Estacdo de trabalho. Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.

Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do servidor.

Sistema SEI.

Documentos de referéncia
Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundacdes publicas estaduais e da outras
providéncias).
Lei n2 6.237, de 05 de julho de 2012 (Dispde sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
do Ministério Publico do Estado do Piaui e da outras providéncias).
Ato PGJ n? 1051/2021 (Estabelece regras para os procedimentos de provimento e desligamento
de cargo em comissdo do quadro de servidores do MPPI.
Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, andlise dos documentos e prestar
informacdes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Abertura de um| Requerente |[1. Abrir um novo processo no sistema SEI
NOVo processo no 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA - Movimentacdo de Pessoal -

Desligamento e Vacancia”. Caso ndo aparecam todas as
opcdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido
automaticamente;
e Especificagdo: Desligamento de Cargo em
comissdo ou Vacdncia;
e C(Classificagdo por assuntos: selecionar a opg¢éo
correspondente de acordo com o cargo (93.02.20 -
Cargo Efetivo) ou (93.02.21 - Cargo em Comissdo);
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e Interessados: nome do  membro/servidor

Requerente;

e Observacbes desta Unidade: (opcional, pode

deixar em branco);

e Nivel de acesso: Restrito;

e Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
Observagdao: Os demais assuntos constantes na lista
devem ser removidos, primeiro selecionando o assunto e
depois clicando no icone “X” ou na tecla “delete” do
teclado.

2. Inclusdo
formulario
exoneragao,
assinatura

de|
de|

do

formulario e envio do|

processo a CRH

Requerente

2. Incluir formulario de exoneragao, assinar formuldrio e
enviar a CRH
2.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Exoneracdo de Cargo em Comissdo (Formulario) ”.
2.1.1 preencher os campos:
e Nome Completo: digite o nome do servidor a ser
desligado;
e Matricula: digite o numero de matricula do
servidor;
e Cargo ocupado: digite o nome do cargo efetivo ou
comissionado ocupado;
e Unidade de Lotacado
(Setor/Promotoria/Procuradoria): digite a unidade de|
lotacdo do servidor;
e Membro Titular/Chefia Imediata: digite o nome da|
chefia imediata;
e Data do ultimo dia em exercicio: digite a data do
ultimo dia de exercicio no cargo;
e Observacées: (opcional)
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
2.2 Clicar no Formuldrio, na barra de ferramentas do
processo, clicar em “Assinar Documento”, digitar a senha
de acesso e clicar em “Assinar”.
2.3 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra de
ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade da CRH — COORD. DE
RECURSOS HUMANOS.
2.4 Nao marcar as opg¢des “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”.
Observagdao: O andamento processual podera ser|
acompanhado utilizando-se a fun¢do “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no menu a
esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e podera ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no numero do
processo e depois no botdo “Acompanhamento Especial”

na barra de ferramentas do processo.
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3. Recebimento de
processo e envio de
processo para a
DIVADMPESS

CRH

3.Receber processo no sistema SEI e enviar processo para
a Divisdao de administragdo de pessoal

3.1 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra de
ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade da DIVADMPESS — DIVISAO
DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.

3.2 Ndo marcar as opg¢des “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”.

Observagdo: O andamento processual podera ser|
acompanhado utilizando-se a funcdo “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no menu a
esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e poder3d ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no numero do
processo e depois no botdo “Acompanhamento Especial”
na barra de ferramentas do processo.

4. Emissao, insercao
e edicao de
despacho

DIVADMPESS

4. Emitir, inserir e editar despacho
4.1 emitir despacho solicitando informacdes da Secao de
Servidores sobre férias ou outros afastamentos em curso,
referente ao servidor a ser desligado.
4.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botado
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
4.2.1 preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”

e Descricdo: digite o assunto do despacho

e C(Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

e ObservacgGes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera

inserido no processo.
4.3 Preencher as informac6es do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrira
automaticamente (janela de edigdo do documento) e clicar|
em “Salvar”;
Observagao: Caso nao seja possivel visualizar a janela de
edicdo do documento, clicar no botdo “Editar Contetdo”
(na barra de ferramentas). Se ainda permanecer sem
visualizar a janela de edigao, configurar o gerenciador de
lpop-up do navegador, para o mesmo nao bloqueie janelas
de navegacao do SEI.

5. Assinatura do

documento

DIVADMPESS

5. Assinar documento

5.1 Apds salvar o documento criado, clicar em “Assinar” na
barra de edi¢do de texto.

Observagao: Caso a janela de edi¢do tenha sido fechada
sem a assinatura do documento, clicar no documento e em
“Assinar Documento” na barra de ferramentas do
processo. Em ambos os casos, a assinatura sera feita com
a mesma senha utilizada para entrar no SEI.
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6. Envio de processo
para SECSERV

DIVADMPESS

6. Enviar processo para a Segao de servidores

6.1 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra de
ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade da SECSERV — SECAO DE
SERVIDORES.

6.2 N3ao marcar as opg¢des “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”.

Observagdo: O andamento processual podera ser|
acompanhado utilizando-se a funcdo “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no menu a
esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e podera ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no nimero do
processo e depois no botdo “Acompanhamento Especial”
na barra de ferramentas do processo.

7. Emissao de
certiddo e envio de
processo para
DIVADMPESS

SECSERV

7. Emitir certiddao e enviar processo para a Divisao de
administragdo de pessoal

7.1 apds receber o processo, emitir Certidao informando a
existéncia ou nao de férias ou outros afastamentos em
curso, referente ao servidor a ser desligado, juntado a
mesma ao processo.

7.2 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra de
ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade da DIVADMPESS — DIVISAO
DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.

7.3 Ndo marcar as opcbes “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”.

Observagdo: O andamento processual podera ser|
acompanhado utilizando-se a funcdo “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no menu a
esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e podera ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no numero do
processo e depois no botdo “Acompanhamento Especial”
na barra de ferramentas do processo.

8. Recebimento de
processo na
DIVADMPESS

DIVADMPESS

8. Receber processo no sistema SElI

8.1 verificar o teor da Certiddo emitida pela SECSERV —
SECAO DE SERVIDORES.

8.1.1 havendo férias ou outro afastamento em curso,
aguardar o término do afastamento para seguir conforme
0s préoximos passos.

8.1.2 ndao havendo férias ou afastamento em curso,
continuar de acordo com o passo 15 em diante.

9. Emissdo, inser¢ao
e edi¢do de despacho
PGJ

DIVADMPESS

9. Emitir, inserir e editar despacho PGJ determinando a
expedicao e publica¢cao da Portaria

9.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho PGJ”.

9.1.1 preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”
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e Descricao: descreva o assunto do despacho

e C(Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

e ObservacgGes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera

inserido no processo.
9.2 Preencher as informac¢des do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrira
automaticamente (janela de edicdo do documento) e clicar
em “Salvar”;
Observagao: Caso nao seja possivel visualizar a janela de
edicdo do documento, clicar no botdo “Editar Contelido”
(na barra de ferramentas). Se ainda permanecer sem
visualizar a janela de edicdo, configurar o gerenciador de
pop-up do navegador, para o mesmo nado bloqueie janelas
de navegacdo do SEl.

10. Inclusdo de
documentos em
bloco de assinatura e
disponibilizagdo

DIVADMPESS

10. Incluir documento em bloco de assinatura e
disponibilizar para assinatura de documentos por
pessoas de outra unidade (devera ser utilizado o Bloco de
Assinatura existente).

10.1 Clicar em um dos documentos a serem assinados, em
seguida, clicar no icone “Incluir em Bloco de Assinatura” e
selecionar, primeiramente, o bloco de assinatura a ser,
utilizado. Marcar todos os documentos a serem assinados
e clicar em “Incluir”.

10.2 No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos de
Assinatura”. Na barra de agbes relativas ao bloco a ser|
disponibilizado, clicar em “Disponibilizar Bloco”.
Observagdo: Para a coleta de assinatura da Procuradora-
Geral de Justica nos documentos elaborados pela
DIVADMPESS utiliza-se o bloco de assinatura n? 678.

11. Assinatura do PGJ 11. Assinar bloco de assinatura

bloco 11.1 No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos de
Assinatura”. Na barra de ac¢les relativas ao bloco
disponibilizado, clicar em “Assinar Documentos do Bloco”,
digitar a senha de acesso e clicar em “Assinar”.

12. Cancelamento da| DIVADMPESS [12. Cancelar disponibilizagao

disponibilizagdo 12.1 Apds a assinatura dos documentos do bloco, clicar em
“Cancelar Disponibilizagdo”, em seguida, clicar em
“Processos/Documentos do Bloco”. Selecionar os
documentos assinados e clicar em “Retirar do Bloco”.

13. Elaboragdo de| DIVADMPESS [13. Elaborar Portaria PGJ de exoneragao ou declaragao de

Portaria vacancia

14. Criacdo del DIVADMPESS |[14. Criar nUmero para portaria, incluir portaria e editar a

numerag¢do para a
portaria, inclusdo e
edicdo de portaria

portaria
14.1 Acessar o Sistema de Administracdo de Documentos
da Procuradoria Geral de Justica, por meio de login e senha

no site do MPPI:
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https://aplicativos.mppi.mp.br/ced/login.seam

14.1.1. Clicar em “Listagem de Documentos”, em seguida,
clicar em “Novo Documento”. Em “Tipo de Documento”,
selecionar “Portaria”. Em “Tipo de Acesso”, selecionar
“Publico ao Setor”. Clicar em “Confirmar Inclusdo” e a
numeracdo tera sido criada, abrindo-se a janela de edicdo
de texto.
14.1.2. No campo “Descricao”, identificar o documento
criado. Por fim, clicar em “Salvar”. Deste modo, a
numeracdo criada poderd ser inserida na Portaria em
elaboracdo.
14.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao,
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Portaria PGJ”.
14.2.1 preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”

e Descricao: digite o assunto da portaria

e Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observagoes desta Unidade: (opcional)

o Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera

inserido no processo.
14.3 Preencher as informacg6es do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrira
automaticamente (janela de edi¢do do documento) e clicar
em “Salvar”;
Observagdo: Caso nao seja possivel visualizar a janela de
edicdo do documento, clicar no botdo “Editar Conteudo”
(na barra de ferramentas). Se ainda permanecer sem
visualizar a janela de edigao, configurar o gerenciador de
lpop-up do navegador, para o mesmo nao bloqueie janelas
de navegacao do SEl. Para assinatura da Portaria PGJ.

15. Emissao, inclusdo
e edicdo de
despacho

DIVADMPESS

15. Emitir, incluir e editar despacho
15.1 emitir despacho encaminhando o processo para a APP
— ASSESSORIA PARA PAGAMENTO DE PESSOAL, para
realizagdo e finalizagdo dos procedimentos referentes a
rescisdao correspondente;
15.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
15.2.1 preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a opgdo “nenhum”

e Descricao: digite o assunto do despacho

e C(Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observacées desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera

inserido no processo.
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15.3 Preencher as informac¢6es do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) e clicar
em “Salvar”;

Observagao: Caso nao seja possivel visualizar a janela de
edicdo do documento, clicar no botdo “Editar Conteudo”
(na barra de ferramentas). Se ainda permanecer sem
visualizar a janela de edicdo, configurar o gerenciador de
lpop-up do navegador, para o mesmo nao bloqueie janelas
de navegacao do SEl.

16. Envio de
processo para a APP

DIVADMPESS

16. Enviar processo para a Assessoria para pagamentos,
de pessoal

16.1 Clicar no numero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da APP — ASSESSORIA
PARA PAGAMENTO DE PESSOAL.

16.2 N3do marcar as opg¢oes “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”.

Observacdo: O andamento processual poderd ser
acompanhado utilizando-se a funcdo “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no menu a
esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e poder3d ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no numero do
processo e depois no botdo “Acompanhamento Especial”
na barra de ferramentas do processo.

17. Inclusdo  de

manifestacao

APP

17. Incluir manifestagao
17.1 realizar os procedimentos relativos a rescisdo do
servidor, juntando Manifestacdo ao processo.

18. Envio
processo
DIVADMPESS

de
para

APP

18. Enviar processo para a divisdao de administracdao de
pessoal

18.1 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da DIVADMPESS —
DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL.

18.2 Ndo marcar as opc¢les “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”.

Observacdo: O andamento processual podera ser|
acompanhado utilizando-se a fun¢do “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no menu a
esquerda). Esta fungdo é OPCIONAL e podera ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no numero do
processo e depois no botdo “Acompanhamento Especial”
na barra de ferramentas do processo.

19. Emissao, inclusado
e edicdo de

despacho

DIVADMPESS

19. Emitir, incluir e editar despacho
19.1 verificar se processo foi concluido, tendo cumprido

todo seu andamento, e emitir despacho de encerramento.
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19.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
19.2.1 preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”

e Descricdo: digite “Despacho de Encerramento -

Divisdo de Administra¢do de Pessoal”

e C(Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

e ObservacGes desta Unidade: (opcional)
Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera

inserido no processo.
19.3 Preencher as informacdes do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edi¢do do documento) e clicar|
em “Salvar”;
Observagao: Caso ndo seja possivel visualizar a janela de
edicdo do documento, clicar no botdo “Editar Conteudo”
(na barra de ferramentas). Se ainda permanecer sem
visualizar a janela de edicdo, configurar o gerenciador de
lpop-up do navegador, para o mesmo nao bloqueie janelas
de navegacao do SEI.

20. Inclusdo  de| DIVADMPESS
processo em bloco
interno e conclusdo
de processo

20. Incluir processo em bloco interno e concluir processo
20.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n? 593,
“Arquivo — Divisdo de Pessoal (PROCESSOS CONCLUIDOS)”,
e clicar em “OK”.

20.1.1 No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos
Internos”. Na barra de acGes do bloco interno de processos
concluidos, clicar em “Processos/Documentos do Bloco”.
20.1.2 Localizar o processo de avaliagdo de desempenho
inserido e, na barra de acbes do mesmo, clicar em
“Anotacgdes”. Digitar as informagdes sobre interessado,
assunto e as agdes realizadas, quando couber. Clicar em
“Salvar”.

20.2 Clicar no processo de avaliagdo de desempenho, em
seguida, clicar em “concluir processo”, na barra de
ferramentas.

Manuseio do material

Recebimento do processo via SEI.

Analise da documentacdo apresentada.

Emissdo de portaria de exoneracdo ou vacancia.

Emissao de despachos de andamento e encerramento do processo.

Acompanhamento da tramitagdo do processo.

I B G

Encerramento do processo.
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Resultados esperados
1. Emissdao de Portaria PGJ exonerando ou declarando vacancia do cargo.
2. Publicacdo da Portaria PGJ.
3. Desligamento do servidor.
4. Atualizagao dos assentamentos funcionais do servidor.
AgOes corretivas
1. Elaborar comunicacdo com o Requerente para informacdo do ultimo dia de exercicio no
cargo.
2. Redirecionar o processo a outras unidades, quando da falta de algum documento ou
assinatura.
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informacgées incorretas ou
incompletas.
Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH12 - Promocao-Progressao De Servidor

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cddigo: POP-CRH12 |Elaborado em: mai./2021
Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]
Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: [Rosangela Santana/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:
Humanos]

PROCEDIMENTO DE PROMOGAO-PROGRESSAO DE SERVIDOR

Recursos necessarios

Acesso a internet. Sistema SISPREVWEB.

Estacdo de trabalho. Didrio Oficial Eletrénico do MPPI e TJ-PI.
Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do servidor requerente.
Sistema SEI. Processo de Avaliagdo de Desempenho.

Documentos de referéncia

Art. 41, § 42 da CF/88, incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998.
Art. 55, § 42 da Constituicdo do Estado do Piaui, acrescentado pela EC Estadual n2 27, de
17/12/2008.

Art. 19, art. 20 e art. 22 da Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto
dos Servidores Publicos Civis do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundagdes publicas
estaduais e da outras providéncias).

Art. 16 ao 23, da Lei n26.237, de 05 de julho de 2012 (DispGe sobre o Plano de Cargos e Carreiras
dos Servidores do Ministério Publico do Estado do Piaui e da outras providéncias).
Resolugdo n? 05/2013, do Colégio de Procuradores de Justica (Dispde sobre o sistema de
avaliagdo de desempenho funcional dos servidores do quadro de provimento efetivo do
Ministério Publico do Estado do Piaui), alterada pela Resolugdo CPJ n2 02/2015.

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, analise dos documentos e prestar
informagdes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Recebimento de CRH 1. Receber processo no sistema SEl e enviar para a
processo e envio Divisdo de administracao de pessoal
para DIVADMPESS 1.1 na tela inicial do SEl, clicar sob o nimero do processo.

1.2 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra de
ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade da DIVADMPESS — DIVISAO
DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.

1.2.1 N3o marcar as opgdes “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”.
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Observagdo: O andamento processual poderd ser
acompanhado utilizando-se a fungdo “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no menu a
esquerda). Esta funcdo é OPCIONAL e podera ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no numero do
processo e depois no botdo “Acompanhamento Especial”
na barra de ferramentas do processo.

2. Recebimento de
processo

DIVADMPESS

2. Receber processo

2.1 identificar se o mesmo se refere a progressdo ou
promogdo na carreira.

2.2 nos casos de promogao funcional, realizar os passos 3
Qo 21.

2.3 nos processos de progressao funcional, realizar os
passos 5 ao 21.

3. Insergao de
CERTIFICADOS

(apenas para
lbromocgdo funcional)

DIVADMPESS

3. Inserir certificados
3.1 Para certificados em formato PDF, na barra de
ferramentas do processo, clicar no botdao “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento: “Externo”;
3.1.1 preencher os campos:

e Tipo de documento: selecione a op¢do “Anexo”

e Datado documento: data em que o documento foi

emitido

e Numero / Nome na Arvore: nome para identificar

o documento a ser inserido no processo

e Formato: nato-digital

e Remetente: (deixar em branco)

e Interessado: digite o nome do requerente

e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)

e Observacdes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: restrito

e Anexar o arquivo: clicar no botdo “Procurar” e

selecionar o arquivo correspondente.

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera

inserido no processo.
3.1.2 se houver mais de um documento a ser anexado,
repetir este passo para cada um deles;
3.2 Para certificados encaminhados diretamente pelo SEl,
na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Anexar Processo” e digitar o nUmero do processo a ser|
anexado (que contém os certificados de cursos), em
seguida, clicar em “Pesquisar”. O Tipo de Processo
aparecerd na tela. Clicar em “Anexar”;
3.2.1 O processo anexado passara a fazer parte da arvore
do processo principal, ndo sendo mais possivel incluir ou
excluir documentos neste, ou movimenta-lo para outras

unidades.
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Observagdo: Para anexar um processo acessorio ao
processo principal, o processo acessorio deve estar aberto
apenas na unidade que fara a anexacao.

4. Emissdo, insergao
e edicdo de
despacho

DIVADMPESS

4. Emitir, inserir e editar o despacho
4.1 emitir despacho informando os certificados de cursos
apresentados pelo servidor avaliado;
4.1.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”;
4.1.2 preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”

e Descricdo: digite “Juntada de Certificados para

promocdo Funcional”

e Classificagcdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observagdes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera

inserido no processo.
4.2 Preencher as informacdes do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) e
clicar em “Salvar”;
Observagdo: Apds salvar o documento criado, clicar em
“Assinar” na barra de edicdo de texto. Caso a janela de
edicdo tenha sido fechada sem a assinatura do
documento, clicar no documento e em “Assinar]
Documento” na barra de ferramentas do processo.

5. Emissdo, inser¢ao
e edicdao de Parecer

DIVADMPESS

5. Emitir, inserir e editar parecer
5.1 emitir parecer sobre a movimentacdo funcional do
servidor;
5.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Parecer”;
5.2.1 preencher os campos:
e Texto Inicial: selecione a op¢éo “nenhum”
e Descricdao: digite “Parecer da Divisdo de
Administra¢do de Pessoal”
e Interessados: digite o nome do servidor avaliado
e Destinatarios: (deixar em branco)
e Classificagdo por Assuntos: (deixar em branco)
e Observacgdes desta Unidade: (opcional)
e Nivel de acesso: Restrito
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo
5.3 Preencher as informac6es do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) e

clicar em “Salvar”.
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6.

Emissao,

contagem de tempo
de servico e criagao
de numeragdo para a
certiddo, insercao e
edicao de MAPA

DIVADMPESS

6. Emitir MAPA, contar tempo de servigo prestado e criar
numeragao para a certidao (mapa de tempo de servigo),
inserir e editar MAPA

6.1 emitir o Mapa De Tempo De Servico (certiddo) do
servidor avaliado;

6.2 acessar o sistema SISPREV WEB (disponibilizado pela
Fundacdo Piaui Previdéncia do Governo do Estado) por
meio de login e senha no site:

http://sisprev.pi.gov.br/sisprevweb/Login/LoginNew.aspx
6.3 Abrir o conversor de datas e realizar a contagem de
tempo de servico em cada padrdao, bem como o tempo
total do servidor no cargo ocupado. As informacdes sobre
as movimentagdes na carreira do servidor avaliado
deverdo ser atualizadas no Mapa de Tempo de Servico;
6.4 Acessar o Sistema de Administracdo de Documentos
da CRH, por meio de login e senha no site do MPPI:
https://aplicativos.mppi.mp.br/ced/login.seam

6.5 Clicar em “Listagem de Documentos”, em seguida,
clicar em “Novo Documento”. Em “Tipo de Documento”,
selecionar “Tempo de Servico”. Em “Tipo de Acesso”,
selecionar “Publico ao Setor”. Clicar em “Confirmar
Inclusdo” e a numeragdo tera sido criada, abrindo-se a
janela de edicdo de texto. No campo “Descricao”,
identificar o documento criado e seu destinatario. Por fim,
clicar em “Salvar”. Deste modo, a numeracdo criada
podera ser inserida no mapa de tempo em elaboracao;
6.6 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Certidao”;
6.6.1 preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a op¢éo “nenhum”

e Numero: escreva a numeragéio do mapa de tempo

de servigo

e Descricao: digite “Mapa de Tempo de Servigo”
Classificagdo por Assuntos: (deixar em branco)
ObservagGes desta Unidade: (opcional)
Nivel de acesso: Restrito
Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd

inserido no processo.
6.7 Preencher as informac6es do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) e
clicar em “Salvar”.

7.

Inclusdo e

disponibilizacao

DIVADMPESS

7. Incluir documento em bloco de assinatura e

disponibilizar

53


http://www.mppi.mp.br/
http://sisprev.pi.gov.br/sisprevweb/Login/LoginNew.aspx
https://aplicativos.mppi.mp.br/ced/login.seam

m P Ministério Péblico
do Estado do Piaui
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAU{
Rua Alvaro Mendes, 2294 — Bairro Centro — CEP 64000-060 — Teresina — Pl — www.mppi.mp.br

7.1 para assinatura de documentos por pessoas de outra
unidade, devera ser utilizado o Bloco de Assinatura
existente;

7.1.1 Clicar em um dos documentos a serem assinados, em
seguida, clicar no icone “Incluir em Bloco de Assinatura” e
selecionar, primeiramente, o bloco de assinatura a ser|
utilizado. Marcar todos os documentos a serem assinados
e clicar em “Incluir”;

7.2 No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos de
Assinatura”. Na barra de agdes relativas ao bloco a ser
disponibilizado, clicar em “Disponibilizar Bloco”.
Observagao: Para a coleta de assinatura da Coordenadora
de Recursos Humanos nos documentos elaborados pela
DIVADMPESS utiliza-se o bloco de assinatura n2 451.

8. Assinatura do
bloco

CRH

8. Assinar bloco de assinatura

8.1 No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos de
Assinatura”. Na barra de acbes relativas ao bloco
disponibilizado, clicar em “Assinar Documentos do Bloco”,
digitar a senha de acesso e clicar em “Assinar”.
Observagao: Apds a assinatura dos documentos do bloco,
divisdo de administracdo de pessoal deve clicar em
“Cancelar Disponibilizacdo”, em seguida, clicar em
“Processos/Documentos do Bloco”. Selecionar os
documentos assinados e clicar em “Retirar do Bloco”.

9. Envio de processo
para SECAEGPG)

DIVADMPESS

9. Enviar processo para a Secretaria da AEGPGJ

9.1 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra de
ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade da SECAEGPGJ — SECRETARIA|
DA AEGPGI.

Observagoes:
a. O andamento processual poderd ser
acompanhado utilizando-se a funcao

“Acompanhamento Especial” (na tela inicial do SEl,
aba localizada no menu a esquerda). Esta fungdo é
OPCIONAL e podera ser ativada antes de enviar o
processo, clicando no nimero do processo e depois no
botdo “Acompanhamento Especial” na barra de
ferramentas do processo.

b. N&o marcar as opgbes “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”.

10. Emissdo de
parecer e envio de
processo para a CRH

SECAEGPGI

10. Emitir parecer e enviar processo para CRH

10.1 apds receber o processo, emitir parecer da
Subprocuradoria de Justica Administrativa, juntando o
Mesmo ao pProcesso.

10.2 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da CRH — COORD. DE
RECURSOS HUMANOS.
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11. Envio de CRH 11. Enviar processo para divisao de calculos

processo para 11.1 Receber o processo, clicar no nimero do processo,

DIVCALC em seguida, na barra de ferramentas, clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a unidade
da DIVCALC - DIVISAO DE CALCULOS.

12. Emissdo de| DIVCALC [12. Emitir parecer e enviar processo para a Ass. Especial

parecer e envio de de Planejamento e Gestao

processo para 12.1 Clicar no numero do processo, em seguida, na barra

IASSESPPLAGES de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da ASSESPPLAGES —
ASS ESPECIAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO.

13. Emissdo  de|ASSESPPLAGES [13. Emitir parecer e enviar processo para Coordenadoria

parecer e envio de de Contabilidade e finangas

processo para CCF 13.1 apds receber o processo, emitir parecer
orcamentdrio, juntando o mesmo ao processo.
13.2 Clicar no numero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da CCF — COORD. DE
CONTABILIDADE E FINANCAS.

14. Emissdao de CCF 14. Emitir parecer e enviar processo para a Secretaria-|

parecer e envio de geral do gabinete da PGJ

processo para 14.1 apds receber o processo, emitir parecer financeiro,

SECAEGPG) juntando o mesmo ao processo;
14.2 Clicar no numero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da SECGERPGJ —
SECRETARIA-GERAL DO GABINETE DA PGJ.

15. Emissdo  de| SECAEGPGJ [15. Emitir decisdo e enviar para a Secretaria-geral do

decisdo e envio de igabinete da PGJ

processo para 15.1 apds receber o processo, a Subprocuradoria de

SCGERPGJ Justica Administrativa emitira Decisdo, juntando a mesma
Q0 processo.
15.2 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da SECGERPGJ —
SECRETARIA-GERAL DO GABINETE DA PGJ.

16. Expedicdo de| SECGERPGJ |16. Expedir portaria e enviar processo para a

portaria e envio de Coordenadoria de Recursos humanos

processo para a CRH 16.1 apds receber o processo, expedir e publicar a
portaria, juntando a mesma ao processo;
16.2 Clicar no numero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da CRH — COORD. DE
RECURSOS HUMANOS.

17. Recebimento de CRH 17. Receber processo e enviar para a Assessoria para

processo e envio de
processo para a APP

pagamento de pessoal
17.1 Recebido o processo com a portaria devidamente
assinada, clicar no numero do processo, em seguida, na
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barra de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”.
No campo “Unidades” inserir a unidade da APP —
ASSESSORIA PARA PAGAMENTO DE PESSOAL.
Observagdo: Caso a portaria ndo tenha sido juntada ao
processo ou esteja sem assinatura, clicar no numero do
processo, em seguida, na barra de ferramentas, clicar no
icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a
unidade da SECGERPGJ - SECRETARIA-GERAL DO
GABINETE DA PGJ.

18. Inclusdo em folha
de pagamento ¢
envio de processo
para CRH

APP

18. Incluir em folha de pagamento e enviar processo para
Coordenadoria de Recursos Humanos

18.1 apds receber o processo, realizar os procedimentos
de inclusdo da movimentacdo na carreira do servidor no
sistema Athenas, juntando Certidao ao processo.

18.2 Clicar no numero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da CRH — COORD. DE
RECURSOS HUMANOS.

19. recebimento de
processo e envio
para a DIVADMPESS

CRH

19. Receber processo e enviar para a Divisao de
administracdo de pessoal

19.1 Clicar no numero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir a unidade da DIVADMPESS —
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.

20. Emissado, inclusao|
e edicao de
despacho

DIVADMPESS

20. Emitir, incluir e editar despacho
20.1 receber o processo, verificar se processo foi
concluido, tendo cumprido todo seu andamento, e emitir,
despacho de encerramento.
20.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
20.2.1 preencher os campos:
e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”
e Descricdo: digite “Despacho de Encerramento -
Divisdo de Administracdo de Pessoal”
Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)
ObservacGes desta Unidade: (opcional)
Nivel de acesso: Restrito
Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
20.3 Preencher as informagdes do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) e
clicar em “Salvar”.

21. Inclusao do
processo em bloco
interno e conclusdo

do processo

DIVADMPESS

21. Incluir processo em bloco interno e conclui processo
21.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n2 593,
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“Arquivo — Divisdo de Pessoal (PROCESSOS
CONCLUIDOS)”, e clicar em “OK”.

21.1.1 No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos
Internos”. Na barra de ag¢bes do bloco interno de
processos concluidos, clicar em “Processos/Documentos
do Bloco”.

21.1.2 Localizar o processo de avaliagdo de desempenho
inserido e, na barra de agbes do mesmo, clicar em
“AnotacOes”. Digitar as informacgGes sobre interessado,
assunto e as agOes realizadas, quando couber. Clicar em
“Salvar”;

21.2 Clicar no processo de avaliacdo de desempenho, em
seguida, clicar em “Concluir Processo”, na barra de
ferramentas.

Manuseio do material

Recebimento do processo via SEI.

Analise da documentacdo apresentada.

Inclusdo de certificados de cursos.

PR IN|E

Emissdo de parecer contendo as informagdes funcionais do servidor requerente e da
movimenta¢do do mesmo na carreira.

5. Emissdo do MAPA de contagem de tempo de servico no Ministério Publico do servidor|
avaliado.

6. Emissdo de despachos de andamento e encerramento do processo.

7. Acompanhamento da tramitacdo do processo.

8. Encerramento do processo.

Resultados esperados

1. Emissdo de Portaria PGJ concedendo a promogdo ou progressao do servidor na carreira,
com consequente mudanca de classe e/ou padrio.

2. Publicagdo da Portaria PGJ.
3. Atualizacdo dos assentamentos funcionais do servidor.

AgOes corretivas
1. Elaborar comunica¢do com o servidor para apresenta¢do de certificados de cursos,
guando ndo apresentados prontamente.
2. Redirecionar o processo a outras unidades, quando da falta de algum documento ou
assinatura.
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informagdes incorretas ou
incompletas.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CRH13 - Registro Do Ponto/ Banco De Horas

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Codigo: POP-CRH13

Elaborado em: jun./2021

Responsavel: Eliamara da Silva Alves

Elaborado por: Controle de Frequéncia

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisao:

PROCEDIMENTO DE REGISTRO DE PONTO/BANCO DE HORAS

Recursos necessarios

Acesso a internet.

Sistema SEI.

Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Lei Complementar Estadual n? 12/93.

Ato PGJ/PI n2985/2020.

Equipe necessaria

Colaborador para avaliar a viabilidade do requerimento.

Passos criticos

Passo

Responsavel

Procedimento

1. Inicializagdo do
processo no sistema
SEI

Servidor

1. Iniciar procfesso no sistema SEI
1.1 Natelainicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Registro de ponto/banco de horas”.
Caso ndo aparecam todas as opcdes, clicar no sinal de
“+” para listar todos os processos disponiveis.
1.1.1 Preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é
preenchido automaticamente
e Especificacdo: (Nome completo = més de
referéncia)
e C(Classificacdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
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e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: publico
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdo de Servidor 2. Incluir requerimento no processo, preencher e
requerimento no| assinar
processo, 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir|
preenchimento e Documento” e escolher o Tipo de Documento:
assinatura “Requerimento”.
2.2 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”. Apds seleciona o requerimento e clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada
para entrar no SEIl).
3. Inclusdo de Servidor 3. Incluir documentos no processo
documentos 3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar|
em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o
documento foi emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em
branco)
e Formato:
e Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir|
do documento original ou de uma cépia
autenticada administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagbes desta Unidade: (deixar em
branco)
e Nivel de acesso: publico
3.2 Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrugdo do processo de
acordo com as instrug¢Bes constantes no cabecalho do
formulario de requerimento preenchido
anteriormente.
3.3 Escolher arquivo salvo em formato PDF
4. Envio de processo Servidor 4. Enviar processo para a Coordenadoria de Recursos

para Coordenadoria
de Recursos
Humanos

Humanos

4.1 Apds inclusdo dos documentos, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos.
4.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar|
Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.
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Manuseio do material

1. Acessar o Sistema SEI.

2. Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado
do Piaui.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitacdes dos servidores.

2. Celeridade na tramitacdo processual.

AgOes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo o servidor serd notificado através de email
institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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De Estagiario

Cédigo: POP-CRH14

Elaborado em: abr./2021

Responsavel: Secdo de Estagiarios

Elaborado por: Thamires Barroso Costa Galvao

Revisado por:

Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO DE SOLICITACAO DE ESTAGIARIO

Recursos necessarios

Acesso a internet.

Sistema SEI.

Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Ato PGJ N2 473/2014.

Lei Federal N2 11.788/2008.

Equipe necessaria

Colaborador para avaliar a viabilidade do requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel |Procedimento
1. Inicializacdo do| Chefiada |[1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no SEl Lotacdo 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar processo”
(localizada n menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Solicitacdo de Estagidrio”. Caso ndo
aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar
todos os processos de disponiveis.
1.1.1 Preencher os campos:
e Tipo de processo:  ja é preenchido
automaticamente
e Especificagdo: (Nome da lotagdo)
e C(Classificagdo por assunto: ja é preenchido
automaticamente
e Observa¢des desta unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: publico
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
2. Adicdo de oficio Chefiada (2. Adicionar oficio
Lotacdo
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2.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e
selecionar “Externo”. 2.1.1 Preencher o0s campos
necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento
foi emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:
e Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado, devendo
informar o tipo de conferéncia, se a partirdo
documento original ou de uma cOpia
autenticada administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
Interessado: digite o nome do requerente
Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
ObservacGes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
2.2 Anexar Arquivo e clicar em “Confirmar os Dados”.

3. Envio de
processo para a
Coordenadoria de
Recursos
Humanos

Chefia/servidor
da lotacao

3. Enviar o processo para a Coordenadoria de Recursos
Humanos

3.1 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “enviar
processo”;

3.2 No campo “Unidades” inserir o nome CRH — COORD.
RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em “enviar”.

Manuseio do material

1. Acessar o Sistema SEI.

2. Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial Eletronico do Ministério Publico do Estado

do Piaui.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitacGes.

2. Celeridade na tramitagdo processual.

Acoes corretivas

Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo o servidor sera notificado através de email

institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até 02 anos ou caso haja alguma alteragao no processo.
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POP-CRH15 - Gestao Folha De Pagamento

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH15 |Elaborado em: abr./2021
Responsavel: Assessoria Para Pagamento de Pessoal

Elaborado por: Lia Raquel Neiva Nunes

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA — GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Recursos necessarios

Computador. Servidor.

Acesso a Internet. Software de gestdo de processos.
Software de gestdo de folha de

pagamento.

Documentos de referéncia
Lei Complementar Estadual n? 12/93.
Lei Complementar Estadual n? 13/94.
Lei Complementar Estadual n2 239/2018.
Lei Estadual n2 7172/2018.
Lei Estadual n2 7173/2018.

Equipe necessaria
Colaborador. | ]

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento

1. Elaboracdo dolAssessoria Parall. Elaborar o relatério que sera encaminhado a
Relatério mensal dalPagamento de [Coordenadoria de Contabilidade e Finangas, contendo
folha Pessoal observagoes relevantes sobre o pagamento
1.1 subir o relatério para o sistema, dentro do
procedimento criado.
2. Organizacdo delAssessoria Paraf2. Organizar a documentagdo que serd anexada aos autos,
documentos para alPagamento de |encaminhada pelos varios 6rgaos e instituigoes, referente
folha Pessoal a implementagao de vantagens e descontos na folha de
pagamento

2.1 anexar a documentagdo ao processo.
3. Geracdo doslAssessoria Paraj3. Gerar, no software de gestdo de folha de pagamento,
relatérios da folha [Pagamento delos relatérios que servirdo de base para a execugdo
Pessoal financeira dos créditos de salario: resumo Geral da folha,
Relagao Bancdria de Liquida¢ao e Relatdrio de pensodes
alimenticias a pagar

3.1 anexar os documentos gerados ao procedimento.
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4. Encaminhamento|Assessoria Parad. Encaminhar processo para a Coordenadoria de
do Processo para |Pagamento de [Contabilidade e Finangas, para execug¢ao financeira do
a Coordenadoria de Pessoal pagamento.
Contabilidade
e finangas

Manuseio do material

1. Acessar o sistema pelo computador, com acesso a rede do Ministério Publico. O
computador deve estar conectado a intranet, diretamente (dentro do prédio da PGJ) ou via
acesso remoto. Utilizar o sistema SEI para a criacdo e fluxo de procedimentos (Ato PGJ n?
1058/2021).

2. Realizar Login — o acesso é pessoal e a senha (assinatura eletrénica) ndo deve ser|
compartilhada.

3. Criar o processo e juntar os documentos necessarios.

Resultados esperados

1. Consolidagdo do pagamento, com o crédito de salarios na data aprazada.

N

Transparéncia na execuc¢do da folha de pagamento.

w

Celeridade e praticidade na conduc¢do do processo de pagamento de salarios.

Acoes corretivas

1. Casoseja detectado algum erro na execucao da folha ou geracdo de relatérios que afete
a correta execucdo do pagamento, deve-se solicitar a devolucdo do procedimento a
Coordenadoria de Contabilidade e Finangas para correcdao dos erros, antes de realizar o
crédito dos saldrios.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH16 - Restituicao De Valores

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH16 |Elaborado em: mai./2021
Responsavel: Assessoria Para Pagamento de Pessoal

Elaborado por: Emanuel Francisco Leite e Silva

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:

PROCEDIMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA — RESTITUICAO DE VALORES

Recursos necessarios

Computador. Software de gestdo de folha de
pagamento.

Acesso a Internet. Servidor.

Software de gestdo de processos (SEI{ [Software Envio Correspondéncias

MPPI). (Correios).

Documentos de referéncia

Contracheque Rescisdo.

Notificacdo Assessoria para Pagamento de Pessoal.

Conciliacdo bancaria Coordenadoria de Contabilidade e Financas.
Certiddo quitacdo débito Assessoria para Pagamento de Pessoal.

Equipe necessaria
[Colaborador. | |

Passos criticos

Passo

Responsavel

Procedimento

1. Constatacao de|
valores a restituir|
Qo o6rgao

Assessoria Para
Pagamento de
Pessoal

1. Constatar valores a restituir ao 6rgao

1.1 apdés o processamento da folha do més a unidade
técnica faz apuragcdo de valores a serem devolvidos ao
Orgdo por ocasido das rescisoes.

efetiva restituicao
através de
conciliagdo

bancaria

2. Notificacdo| Assessoria Para [2. Notificar sobre restituicdo de valores

sobre restituicdo| Pagamento de [2.1 apds constatacdo dos valores a serem restituidos a

de valores Pessoal Assessoria para pagamento de Pessoal envia notificacdo
individualizada a cada pessoa através dos correios;
2.2 decorrido o prazo da notificagdo, quando houver
retorno, os comprovantes de restituicdo sao encaminhados
a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas.

3. Afericdo da|l Coordenadoria [3. Aferir efetiva restituicdo através de conciliagao

de
Contabilidade e
Finangas

bancaria
3.1 A Coordenadoria de Contabilidade e Finangas atesta a
efetiva restituicdo na Conta da PGJ.
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4.
do Procedimento | Pagamento de [4.1 A CCF atesta a efetiva restituicdo e retorna o processo

Encerramento| Assessoria Para |4. Encerrar procedimento

Pessoal para a Assessoria para Pagamento de Pessoal.

Manuseio do material

1. Acessar o sistema pelo computador, com acesso a rede do Ministério Publico. O
computador deve estar conectado a intranet, diretamente (dentro do prédio da PGJ) ou via
acesso remoto. Utilizar o sistema SEl para a criacdo e fluxo de procedimentos (Ato PGJ n2
1058/2021).

2. Realizar Login — o acesso é pessoal e a senha (assinatura eletrénica) ndo deve ser|
compartilhada.

3. Criar o processo e juntar os documentos necessarios.

4. Enviar notificacao.

5. Enviar comprovantes de restituicao a CCF.

Resultados esperados

1. Restituicdo dos valores pagos a maior quando do desligamento dos integrantes.

Acoes corretivas

1. Caso ndo haja retorno por parte do notificado até o prazo estabelecido na notificacdo
o procedimento deve ser encaminha a Subprocuradoria Administrativa para providéncias.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH17 - Avaliacao De Desempenho — Servidor

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH17 | Elaborado em: abr./2021

Responsavel: Comissdo de Avaliagdo de Desempenho

Elaborado por: Comissdo de Avaliacdo de Desempenho

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:

PROCEDIMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EFETIVOS
(RESOLUCAO CPJ N2 05/2013)

Recursos necessarios

Computador. Ficha de Avaliacdo de Desempenho.

Acesso a internet. Ficha de Resultado da Avaliacdo de
Desempenho.

Acesso ao sistema SEI.

Documentos de referéncia

Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994, Estatuto dos Servidores Publicos Civis do
Estado do Piaui.

Lei n2 6.237/2012 - Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores do MP-PI.

Resolu¢do CPJ n2 05/2013.

Resolu¢do CPJ n2 02/2015 (Altera a Resolugdo n2 CPJ 05/2013).

Resolugdo CPJ n2 07/2018 (Apresentacdo de Cursos de Aperfeicoamento, no minimo 180
horas).

Equipe necessaria

Colaborador da CAD para fazer a gestdo do
procedimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento

1. Acompanhamento Comissdo de 1. Acompanhar a lista (planilha) de progressoes,
da lista (planilha) de Avaliacdo de promocgoes e estabilidade no servigo publico dos

progressoes, Desempenho — | servidores efetivos

promogodes e CAD. 1.1 verificar se a avaliagdo é para os seguintes

estabilidade no €asos:

servico publico dos 1.1.1 Estabilidade e Progressao:

servidores efetivos A cada etapa, de 05 (cinco) estabelecidas, é
confeccionada a Ficha de Avaliagdo de
Desempenho;

1.1.2 Progressao:

Etapa Unica estabelecida é confeccionada a Ficha
de avaliacao de desempenho;

1.1.3 Promogao:
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A cada etapa, de 02 (duas) estabelecidas, é
confeccionada a Ficha de Avaliacdo de
Desempenho.

2. Inicializacdo do
Processo no sistema
SEI

CAD

2. Iniciar processo no sistema SEI

2.1 criar processo no sistema SEl, para cada
servidor, para acompanhar a Avaliacdo de
Desempenho.

Observagdo: No <caso de promogdo ou
estabilidade, apenas na 12 Etapa é solicitada a
autuagdo. No caso de progressdo é apenas uma
etapa.

3. Envio e
Acompanhamento
da(s) Ficha(s) de
Avaliacdo

CAD

3. Enviar e acompanhar as fichas de avaliacao
3.1 Envio (via e-mail) da ficha, correspondente a
etapa determinada, para a chefia imediata com
cOpia para o servidor (Observar o prazo de 10 dias
para devolugdo da ficha pela chefia imediata);
3.1.1 Caso a ficha nao seja devolvida dentro do
prazo (10 dias), é enviado novo e-mail pedindo a
chefia imediata que devolva a ficha de avaliagdo
preenchida e assinada;
3.1.2 persistindo demora na devolugao da ficha,
tanto a chefia quanto o servidor sdo notificados
quanto a necessidade de devolucdo da ficha,
devido a possibilidade de o servidor ser
prejudicado;
3.1.3 devolvida a ficha de avaliacdo, é feita
verificacdo se todas as notas foram devidamente
atribuidas e se a ficha foi datada e assinada;
3.2 Devolucdo da Ficha, pela chefiaimediata, com
as devidas correcGes (Ficha de Avaliagcdo esta
correta).
Observagoes:
a. Caso alguma nota ndo tenha sido
atribuida, faz-se o envio de e-mail,
solicitando a chefia imediata que atribua a
nota faltante;
b. Caso a ficha retorne sem a assinatura da
chefia imediata, a mesma é devolvida para
gue seja devidamente datada e assinada;

4. Apuragdo do
Resultado da
Avaliacdo

CAD

4. Apurar o resultado na Ficha de Resultado

4.1 atualizar a planilha de controle dos
servidores, colocando as notas do servidor;

4.2 enviar e-mail com a Ficha de Resultado
juntamente com a Avaliagdo para o servidor
avaliado, sendo que ele terd o prazo de 10 dias,
para contestar as notas dadas pela chefia
imediata;
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4.3 juntar o e-mail enviado e a Ficha de Resultado
da Avaliacdo ao PGEA/E-PADM.

Observacgdo: Caso haja contestacdo do resultado
pelo servidor, ela é autuada e encaminhada a
PGJ, através da Secretaria da AEPGJ, para
apreciacdo e decisdo sobre o que tiver sido
contestado. Retornada a decisdo referente a
contestacado, o servidor é informado.

5. Emissdo de parecer CAD 5. Emitir parecer da comissao

da Comissdo 5.1 Emissdo de parecer pela Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho pugnando pela
aprovacdo ou ndo do servidor na avaliagdo.
Observagdao: ndo havendo contestacdo ou
estando dirimidas as contestacbes feitas pelo
servidor.

6. Prosseguimento e CAD e PGJ 6. Prosseguir e homologar

Homologacao

6.1 Emitir Ficha de Homologacado do Resultado da
Avaliagao;

6.2 Enviar a Homologacdo do Resultado da
Avaliagdo para PGJ;

6.3 Retornar Ficha de Homologacao.

7. Envio de despacho
para continuidade da
Avaliacao

CAD, CRH e/ou
Divisdo de
Administracao
de Pessoal

7. Enviar despacho para continuidade da
avaliacao

7.1 Emite despacho de envio:

7.1.1 No caso de progressao ou estabilidade, o
despacho envia o PGEA/EPADM para a Divisdo de
Pessoal, para juntada de documentos;

7.1.2 No caso de promog¢ao, o despacho envia o
PGEA/E-PADM para a Coordenadoria de RH, para
gue sejam juntados os certificados comprovando
no minimo 180 horas de cursos de
aperfeicoamento, que o servidor tiver
apresentado, ou emissdo de certiddo informando
gue o servidor ndo apresentou os cursos.

8. Envio de
documentos

CRH — Div. de
Adm.de Pessoal
e
Subprocuradoria
de Justica
Administrativa

8. Enviar documentos para continuidade da
avaliagao e para outros setores

8.1 Depois da juntada de certificados ou certiddo
de ndo apresentacdo, emitir despacho enviando
o0 PGEA/EPADM para a Divisdo de Pessoal, para
juntada de documentos;

Observagao: Realizada a juntada de informagd&es
e documentos, emite despacho enviando o
PGEA/EPADM para a Subprocuradoria de Justica
Administrativa.

Manuseio do material

1. Acompanhar planilha de estabilidade, progressdes e promogdes.

2. Enviar a Ficha de Avaliagcdo para a chefia imediata do servidor.
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3. Acompanhar se a Ficha de Avaliacdo do servidor foi devolvida pela chefia imediata.

4. Antes de prosseguir para o resultado, verificar se a Ficha foi preenchida corretamente
e se esta devidamente assinada.

5. Enviar resultado para o servidor e aguardar se o ele interpde recurso.

6. Apds prazo para recurso, fazer o parecer da Comissdo, que sera assinado pelo (a)
Presidente da CAD.

7. Enviar homologacao para da PGJ.

8. Apds homologacgao, enviar para a CRH ou Divisao de Administragao de Pessoal.

Resultados esperados

1. Realizacdo da Avalicdo de Desempenho do servidor.

2. Verificar possiveis recomendacdes para orientar o servidor a uma constante melhoria
na realizacdo das atividades e continuo aperfeicoamento funcional.

3. Estabilidade no servico publico, progressao ou promocao funcional para o servidor,
desde que atendidos os requisitos.

AgOes corretivas

1. Caso a Ficha de Avaliacdo ndo seja preenchida corretamente ou ndo seja assinada,
solicitar a correcdo devida.

2. Caso a chefia imediata demore a devolver a Ficha de Avalia¢do (prazo de 10 dias seja
ultrapassado), enviar lembrete (s) para que ela devolva a Ficha o mais breve possivel.

3. Caso o servidor apresente recurso, enviar o processo para a PGJ decidir a respeito,
antes dar andamento ao procedimento.

4. Verificar se a média das notas do servidor ficou acima de 60%, caso contrario,
implementar o Plano de Acdo para orientacao do servidor.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publica¢do ou da data de sua Ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdao no
processo.
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POP-CRH18 - Licenca Para Tratamento De Saude Até 15 Dias

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cddigo: POP-CRH18 |Elaborado em: abr./2021
Responsavel: Coordenadoria de Recursos Humanos
Elaborado por: Secdo de membros
Revisado por: Raquilene Rocha da Costa Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE ATE 15 DIAS

Recursos necessarios
IAcesso ao sistema SEI. )Acesso ao sistema Athenas.
E-mail institucional. Requerimento do membro.
Atestado médico.

Documentos de referéncia

Lei complementar n2 12/93.
Escala de férias.
Ato PGJ n2 526/2015.

Equipe necessaria
Secdo de membros. Secretaria Geral.
Procuradoria Geral. Membro requerente.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializacdo do| Requerente |[1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Licenga para Tratamento de Salde por até
15 (quinze) dias”. Caso ndo aparecam todas as opgoes, clicar|
no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente;
e Especificagdo: Descri¢ao resumida do pedido;
e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente; Observagdes desta Unidade: (pode
deixar em branco)
e Interessados: inserir seu nome completo;
e Nivel de acesso: restrito;
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
2. Inclusdo de| Requerente [2.Incluir documentos referentes a licenga

documentos 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir|
referentes a Documento”, e escolher o tipo de Documento abaixo:
licenga “Formulario: Tratamento de saude por até 15 dias”;
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2.2 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
Apds selecionar o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl)

3. Adicdo
documentos
referentes
licenca

de

a

Requerente

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessdrios e clicar em
“Confirmar dados”:

e Tipo de documento: selecionar o tipo

e Data do documento: data em que o documento foi

emitido

e NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

e Formato:
Nato-digital, se originalmente digital;
Digitalizado nesta Unidade, se escaneado, devendo
informar o tipo de conferéncia, se a partir do documento
original ou de uma copia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
Interessado: digite o nome do requerente
Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacoes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: restrito
3.2 repetir esse procedimento para todos os documentos
necessarios a instrucdo do processo de acordo com as
instrucdes constantes no cabecalho do formuldrio de
requerimento preenchido anteriormente;
3.3 escolher arquivo salvo em PDF.

Observagdo: Apods a assinatura do formulario e inclusdo do
PDF, deverd enviar o processo para a Coordenadoria de
Recursos Humanos. Ir no menu de ferramentas e clicar no
icone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome
CRH — COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

4. Elaboragdo de

despacho RH

Secdo de
membros -
CRH

4. Elaborar documento de despacho

4.1 conferir documentos da solicitagdo;

4.2 incluir documento de despacho, devendo constar as
informacgdes da solicitagao. Utilizar modelo de licenga médica
no SEl;

4.3 assinar documento (Chefe da se¢do de membros e
Coordenador dos recursos humanos).

Observagao: Apds deferimento da decisdo PGJ, através do
despacho PGJ elaborado, via SEIl e assinado pelo PGJ, faz-se a
elaboracao da Portaria.

5. Elabora¢do da

portaria

Secdo de
membros

5. Elaborar Portaria

5.1 assinar (digitalmente) a Portaria PG)J
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5.2 encaminhar e-mail com os arquivos em PDF (assinado
eletronicamente) e Word/Writer (editavel) para o e-mail do
DOEMP/PI para publicacdo.

6. Informagdo a Secdode [6. Informar a Secretaria Geral
secretaria Geral membros 6.1 encaminhar via e-mail a Secretaria Geral o atestado
médico informando sobre a licenca médica, para que a
Secretaria Geral faca a designagdo do promotor substituto.
7. Alimentacdo do CRH 7. Alimentar o sistema Athenas

Sistema Athenas 7.1 encaminhar atestado médico para ser anexado junto ao
gestor de afastamento do requerente.

Manuseio do material

Acesso ao sistema SEI.

Formulario do solicitante.

Atestado Médico.

Quadro de membros da Secretaria Geral.
Diario eletronico do MPPI.

Vs wINe

Resultados esperados
1. Celeridade na resolucdo do processo.
2. Diminuig¢do na papelaria (documentos virtuais).
3. Publicacdo da Portaria no DOEMP/PI.

AgOes corretivas
1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o membro sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CRH19 - Interrupcao Ou Suspensao De Férias — Membro

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH19 |Elaborado em: abr./2021
Responsavel: Coordenadoria de Recursos Humanos

Elaborado por: Raquilene Rocha da Costa

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE INTERRUPCAO/SUSPENSAO DE FERIAS - MEMBRO

Recursos necessarios
IAcesso ao sistema SEI. IAcesso ao sistema Athenas.
Planilha de férias. Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Escala de férias.

Portarias de suspensdo de férias anteriores do requerente.
Ato PGJ/PI n21035/2020.

Lei complementar n212/93.

Portaria de férias do membro substituto.

Levantamento de férias do requerente.

Equipe necessaria
Secdo de membros. Secretaria Geral.
Procuradoria Geral.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo do| Requerente |[1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Interrupcdo ou Suspensdo de férias-
Membro”. Caso ndo aparecam todas as opgoes, clicar no sinal
de “+” para listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido
automaticamente.
e Especificacdo: (Nome completo, Solicitacdo
Interrupgdo ou Suspensdo de férias)
e C(Classificacdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente
e Observacbes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: publico
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
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2. Inclusdo del Requerente [2.Incluir documentos no processo, preencher e assinar
documentos no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
processo Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Interrupc¢do/suspensao de férias — Membro (Formulario) ”.
2.1.1 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os
Dados”:
e Nome;
e Matricula;
e (Cargo;
e Titular;
e Unidade de Exercicio;
e Periodo aquisitivo relacionado;
e Data anteriormente prevista: periodo aquisitivo
relacionado;
e Interromper o gozo de férias a partir de;
e Adiar o gozo de férias para;
2.2 enviar processo para a Coordenadoria de recursos
Humanos.
Observagao: Apds selecionar o requerimento e clicar em
“assinar” (a assinatura é feita com a senha utilizada para
entrar no SEl).
3. Elaboracdo de| Secdode [3.Elaborar documento de despacho
despacho membros - (3.1 verificar no quadro de Membros da Secretaria Geral a
CRH lotacdo que o requerente responde como titular na sua
respectiva Promotoria;
3.2 verificar se o substituto e o substituido do (a) requerente
estardo afastados no periodo solicitado pelo (a) requerente;
3.3 Enviar ao Gabinete PGJ para andlise e decisdo;
3.4 conferir e incluir documento de despacho, devendo
constar as informagdes de solicitacdo. Utilizar modelo de
licenca médica no SEl;
3.5 assinar documento (Chefe da se¢do de membros e
coordenador de recursos humanos).
Observagoes:
a. Ao receber o processo, a Coordenadoria de Recursos
Humanos atribuird o PGEA a Se¢ao de membros, que
instruird o processo com as informagdes acerca do
periodo de férias requerido, constantes no levantamento
de férias do (a) requerente;
b. Apds o deferimento de decisdo do PGJ, através do
despacho PGJ elaborada via SEI e assinado pelo PGJ, €
feito a elaboracdo da Portaria.
4. Elaboracdo da| Sec¢dode |4. Elaborar portaria
Portaria membros - 4.1 assinar digitalmente, através do sistema SEl, a portaria
CRH PGJ;

4.2 encaminhar via e-mail, os arquivos em PDF (assinado
eletronicamente) e Word/Writer (editavel) para DOEMP/PI
para publicacao.
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Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEI.
2. Formulario do solicitante.
3. Levantamento de férias.
4. Escala de férias do requerente e do substituto.
5. Quadro de membros da Secretaria Geral.
6. Didrio eletronico do MPPI.
Resultados esperados
1. Celeridade na resolucao do processo.

2. Diminuicdo de papelaria (documentacgao virtual).
3. Publicacdo da portaria no DOEMP/PI.

AgOes corretivas
1. Caso a documentacdo do solicitante esteja incorreta, serd necessario o reenvio da
informacao.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH20 - Licenca Prémio Por Assiduidade — Membro

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH20 |Elaborado em: abr./2021
Responsavel: Coordenadoria de Recursos Humanos

Elaborado por: Secdo de membros

Revisado por: Raquilene Rocha da Costa Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE - MEMBRO

Recursos necessarios
IAcesso ao sistema SEI. Acesso ao sistema Athenas.
Planilha de férias.

Documentos de referéncia

Escala de licenga prémio.

Ato PGJ n2 1035/2020.

Lei Complementar n2 12/93.

Portarias de licenca prémio do membro substituto.
Levantamento de licengca prémio do requerente.

Equipe necessdria
Secao de membros. Secretaria Geral.
Procuradoria Geral. Requerimento do membro.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo do| Requerente |[1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no| 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Licenga prémio por assiduidade -
membro”. Caso ndo aparegam todas as opgdes, clicar no sinal
de “+” para listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido
automaticamente;
e Especificacdo: (Nome completo, solicitacio de
licenca prémio por assiduidade)
e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente;
e Observagbes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo;
e Nivel de acesso: publico;
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
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2. Inclusdo de
documentos

Requerente

2. Incluir documentos no processo, preencher e assinar

2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento”, e escolher o tipo de Documento: Formulario:
“Licenca prémio por assiduidade”;

2.2 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
Apds selecionar o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl).
Observagao: Apods assinatura do formulario, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de recursos humanos.

3. Elaboracdo de
despacho

Secdo de
membros —
CRH

3. Elaborar documento de despacho
3.1 verificar no quadro de Membros da Secretaria Geral a
lotacdo que o requerente responde como titular na sua
respectiva Promotoria;
3.2 verificar se o substituto e o substituido do (a) requerente
estardo afastados no periodo solicitado pelo (a) requerente;
3.3 Enviar ao Gabinete PGJ para analise e decisdo
3.4 conferir e incluir documento de despacho, devendo
constar as informacgOes de solicitacdo. Utilizar modelo de
licenca médica no SEl;
3.5 assinar documento (Chefe da secdo de membros e
coordenador de recursos humanos).
Observagoes:
a. Ao receber o processo, a Coordenadoria de Recursos
Humanos atribuird o PGEA a Secdo de membros, que
instruird o processo com as informagdes acerca do
periodo de férias requerido, constantes no
levantamento de férias do (a) requerente;
b. Apds o deferimento de decisdo do PGJ, através do
despacho PGJ elaborada via SEl e assinado pelo PGJ, é
feito a elaboracdo da Portaria.

4. Elaboracdo da
Portaria

4. Elaborar portaria

4.1 assinar digitalmente, através do sistema SEl, a portaria
PGJ;

4.2 encaminhar via e-mail, os arquivos em PDF (assinado
eletronicamente) e Word/Writer (editavel) para DOEMP/PI
para publicagado.

Manuseio do material

Acesso ao sistema SEI.

Formulario do solicitante.

Atestado Médico.

Quadro de membros da Secretaria Geral.

bl Pl Bl I o

Diario eletronico do MPPI.

Resultados esperados

1. Celeridade na resolugdo do processo.

2. Diminuicdo na papelaria (documentos virtuais).

3. Publicacdo da Portaria no DOEMP/PI.
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Acgoes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o membro sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima

revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdao no
processo.
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POP-CRH21 - Afastamento Por Motivo De Falecimento Pessoa Da
Familia Ou Dependente

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Codigo: POP-CRH21 |Elaborado em: jul./2021
Responsavel: Secdo de servidores
Elaborado por:

Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE AFASTAMENTO POR MOTIVO DE FALECIMENTO PESSOA DA
FAMILIA/DEPENDENTE

Recursos necessarios |
Acesso a internet. Formulario especifico.

Sistema SEI. Certiddo de obito do familiar (versao
digitalizada em PDF).

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.
Lei complementar n2 18, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo do| Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no| 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Afastamento por motivo de falecimento
pessoa da familia/dependente”. Caso ndo aparecam todas as
opcoes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo, Solicitacdo de
Afastamento por motivo de falecimento pessoa da
familia/dependente)
e C(lassificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoal”
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e Clicar em “salvar” e o processo sera criado

2. Inclusdo del Servidor [2. Incluir documento no processo, preencher e assinar
documentos  no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
processo, Documento” e escolher o Tipo de Documento:
preenchimento e “Requerimento Dispensa de Expediente”. Seleciona o tipo de
assinatura afastamento: Dispensa de expediente por 8 (oito) dias
consecutivos, em razdo de luto, de acordo com a legislagao;
2.2 Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl).
3. Adicdo de| Servidor [3. Adicionar documentos referentes ao afastamento
documentos 3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
referentes ao “Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
afastamento “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido Nimero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:
e Nato-Digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do|
documento original ou de uma cdpia autenticada
administrativamente.
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrugdes constantes no cabecalho do formulario de
requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
salvo em formato PDF.
4. Atribuicdo de| Servidor 4. Atribuir processo a Chefia Imediata
processo ao Chefe 4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
imediato “Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe
imediato, para que ele avalie o requerimento de licenga.
Observagao: Fazer anotagao de pendéncia de assinatura.
5. Assinatura da Chefia 5. Assinar requerimento de dispensa de expediente
Chefia imediata Imediata
6. Envio de| Servidor [6. Enviar processo para Coordenadoria de Recursos
processo para Humanos
Coordenadoria de 6.1 apds anuéncia da chefia imediata, devera enviar o
recursos processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos. Ir no|
humanos menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome)
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CRH — COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material
1. Acesso ao sistema SEl (com e-mail e senha).
2. Acompanhar as publicacdes no Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados
1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.
Celeridade na tramitacao processual.

Acgoes corretivas

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagcdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH22 - Fruicao Ou Alteracao De Plantao — Servidor

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cddigo: POP-CRH22 |Elaborado em: mai./2021
Responsavel: Secdo de servidores
Elaborado por:
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE FRUICAO/ALTERAGAO DE PLANTAO - SERVIDOR

Recursos necessarios
Acesso a internet. Formulario especifico.
Sistema SEI (e-mail e senha). Certiddo emitida pela Corregedoria Geral do|
MPPI (versdo digitalizada em PDF).

Documentos de referéncia

Ato PGJ n? 958/2020.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo do| Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no 1.1 na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o tipo do

processo: “PGEA: Fruicdo/Alteragdo de plantdo - servidor”.
Caso ndo aparegam todas as opgdes, clicar no sinal de “+”
para listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos
e Tipo de processo: ja é preenchido automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo, solicitagdo de
fruicdo/alteracdo de plantdo — servidor)
e C(lassificagdo por assunto: ja e preenchido
automaticamente
e Observacbes desta unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese legal: “informacgdo pessoa
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
2. Inclusao de| Servidor 2. Incluir documento no processo, preencher e assinar

III

documento no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
processo, documento” e escolhe o tipo de documento: “Requerimento
preenchimento e de dispensa de expediente”. Seleciona o tipo de
assinatura afastamento:
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Compensagoes:
e Dispensa de expediente em virtude de prestacao de
servico a justica eleitoral (Lei n2 9504/97)
e Dispensa de expediente em virtude de participagdo
em plantdo ministerial (Ato PGJ n2 985/2020)
2.2 Preencher os campos e clicar em “Confirmar dados”.
Apds seleciona o requerimento e clica em assinar (a
assinatura é feita com senha utilizada para entrar no SEI).

3. Adicdo de
Certiddo emitida
pela Corregedoria
Geral do MPPI

Servidor

3. Adicionar Certidao emitida pela Corregedoria Geral do
MPPI
3.1 Clicar no icone “Incluir documento” e selecionar
“externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“confirmar dados”:

e Tipo de documento: selecionar o tipo

e Data do documento: data em que o documento foi

emitido

e NUmero/nome na arvore: (deixar em branco)

e Formato:
Nato-digital, se originalmente digital
Digitalizado nesta unidade, se escaneado, devendo informar
o tipo de conferéncia, se a partir do documento original ou
de uma cdpia autenticada administrativamente

e Remetente: (deixar em branco)

e Interessado: digite o nome do requerente

e C(lassificacdo por assunto: (deixar em branco)

e Observacgdes desta unidade: (deixar em branco)

e Nivel de acesso: restrito

e Hipdtese legal: “Informacdo pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrucBes constantes no cabecalho do formulario de
requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
em PDF.

4. Atribuicdo de
processo ao chefe
imediato

Servidor

4. Atribuir processo a Chefia Imediata

4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
“atribuir processo” e selecionar o nome do seu Chefe
Imediato, para que ele avalie o requerimento de licenga;
4.2 Clicar no icone “anotag¢des” da barra de ferramentas do
processo. No campo “descricdo” colocar o texto:
“Pendéncia: assinatura da Chefia imediata no requerimento
de dispensa de expediente” e clicar em salvar.

5. Assinatura da
Chefia Imediata

Chefia
Imediata

5. Assinar requerimento de dispensa de expediente

6. Envio para a
Coordenadoria de|
Recursos

Humanos

Servidor

6. Enviar processo para a Coordenadoria de Recursos
Humanos

6.1 apds anuéncia da Chefia imediata, deverd enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;
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6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “enviar
processo”. No campo “unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao SEI.
2. Acompanhar as publicacdes no Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados
1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.
2. Celeridade na tramitacdo processual.

Acoes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima

revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdao no
processo.
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POP-CRH23 - Horario Especial - Jornada Reduzida

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cddigo: POP-CRH23 |Elaborado em: set./2021
Responsavel: Secdo de servidores
Elaborado por:
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE HORARIO ESPECIAL/JORNADA REDUZIDA

Recursos necessarios

Acesso a internet. Laudo médico original (versdo digitalizada
em PDF).
IAcesso ao sistema SEI. Comprovante de grau de parentesco

(versao digitalizada em PDF).

Formulario especifico devidamente
preenchido e assinado.

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.
Lei complementar n213/94.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo do| Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no 1.1 na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar processo”
sistema SE| (localizada no menu a esquerda) e escolher o tipo do

processo: “PGEA: Horario especial/jornada reduzida”. Caso
ndo aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos
e Tipo de processo: ja é preenchido automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo, solicitagdo de
horério especial/jornada reduzida)
e C(lassificagdo por assunto: ja e preenchido
automaticamente
e Observagbes desta unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese legal: “informacdo pessoal”
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
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2. Inclusdo de| Servidor 2. Incluir documento no processo, preencher e assinar
documento no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
processo, documento” e escolne o tipo de documento:
preenchimento e “Requerimento”;
assinatura 2.2 apds elaborar o requerimento, clicar em assinar (a
assinatura é feita com senha utilizada para entrar no SEI).
3. Adicdo de| Servidor 3. Adicionar documentos referentes ao requerimento
documentos 3.1 Clicar no icone “Incluir documento” e selecionar
referentes ao “externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
requerimento “confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e NUmero/nome na arvore: (deixar em branco)
e Formato:
e Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta unidade, se escaneado, devendo
informar o tipo de conferéncia, se a partir do documento
original ou de uma copia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(lassificacdo por assunto: (deixar em branco)
e Observacgdes desta unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese legal: “Informacdo pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrugdes constantes no cabecalho do formulario de
requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
em PDF.
4. Atribuicdo de| Servidor (4. Atribuir processo a Chefia Imediata
processo ao chefe 4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
imediato “atribuir processo” e selecionar o nome do seu Chefe
Imediato, para que ele avalie o requerimento de licenga;
4.2 Clicar no icone “anota¢des” da barra de ferramentas do
processo. No campo “descri¢do” colocar o texto: “Pendéncia:
assinatura da Chefia imediata no requerimento de dispensa
de expediente” e clicar em salvar.
5. Assinatura da Chefia 5. Assinar requerimento de dispensa de expediente
Chefia Imediata Imediata
6. Envio de| Servidor 6. Enviar processo para a Coordenadoria de Recursos

processo para
Coordenadoria de
Recursos
Humanos

Humanos

6.1 apds anuéncia da Chefia Imediata, deverd enviar o
processo para a CRH;

6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “enviar
processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
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COOD. DE RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
enviar.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEI.

Acompanhar as publica¢gdes no Diario Oficial Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.

2. Celeridade na tramitacdo processual.

Acoes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagcdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH24 - Licenca A Paternidade

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cédigo: POP-CRH24 [Elaborado em: set./2021
Responsavel: Secao de Servidores
Elaborado por:
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENGA A PATERNIDADE

Recursos necessarios
Acesso a internet. Sistema SEI.
Formulario especifico. Certidao de nascimento da crianga.

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.

Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.
Emenda constitucional de n2 51, de 25 de abril de 2018.

Ato PGJ n2 601/2016.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo do| Servidor [1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no| 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Licenca a Paternidade”. Caso ndo aparegam
todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os
processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo Solicitacio de
Licenga Paternidade)
e C(lassificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente  Observagdes desta Unidade:
(pode deixar em branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
2. Inclusdao del Servidor (2. Incluir documento no processo, preencher e assinar
documento no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
processo, Documento” e escolner o Tipo de Documento:
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preenchimento e
@ssinatura

“Requerimento Dispensa de Expediente”. Seleciona o tipo de
afastamento: licenga a paternidade;

2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl).

3. Adicdo de
documentos
referentes a
licenca

Servidor

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:
Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do
documento original ou de uma cdpia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
ObservacGes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrucées constantes no cabecalho do formulario de
requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
salvo em formato PDF.

4. Atribuicio de
processo ao Chefe
Imediato

Servidor

4. Atribuir processo ao Chefe Imediato

4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
“Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe
imediato, para que ele avalie o requerimento de licenca;

4.2 Clicar no icone “Anota¢bes” da barra de ferramentas do
processo. No campo “Descrigdo “colocar o texto: “Pendéncia:
assinatura da chefia imediata no Requerimento Dispensa de
Expediente “e clicar em “salvar”.

5. Assinatura da
Chefia imediata

Chefia
Imediata

5. Assinar requerimento de dispensa de expediente

5.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,
depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).

6. Envio do

processo a
coordenadoria de
Recursos
Humanos

Servidor

6. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos
6.1 apds anuéncia da chefia imediata, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome
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CRH —COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEl, com e-mail institucional e senha.

2. Acompanhar as publica¢des no Diario Oficial Eletronico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitacdes dos servidores.

Celeridade na tramitacao processual.

AgOes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH25 - Licenca Para Atividade Politica

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH25 |Elaborado em: mai./2021
Responsavel: Secdo de Servidores

Elaborado por:

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA

Recursos necessarios
Acesso a internet. Sistema SEI.
Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.

Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.

Certiddo emitida pela Justica eleitoral/TSE, na qual conste o deferimento do registro da
candidatura.

Ata da convencao partidaria de escolha como candidato ou pré-candidato a cargo eletivo.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo do| Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no| 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Licenga para atividade politica”. Caso nao|
aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar
todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido
automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo, Solicitagdo de
Licenca para atividade politica)
e C(lassificagdo por assuntos: jd é preenchido
automaticamente
e Observagbes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoal”
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
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2. Inclusdo de
documento no
processo,
preenchimento e
@ssinatura

Servidor

2. Incluir documento no processo, preencher e assinar

2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento Dispensa de Expediente”. Seleciona o tipo de
afastamento: licenga para atividade politica;

2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl).

3. Adicdo de
documentos
referentes a
licenca

Servidor

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:
Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do|
documento original ou de uma cdpia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
ObservacGes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instru¢des constantes no cabecalho do formulario de
requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
salvo em formato PDF.

4. Envio do
processo a
coordenadoria de
Recursos
Humanos

Servidor

4. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos
4.1 apods inclusao dos documentos, devera enviar o processo
para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

4.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome
CRH —COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em

“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEl, com e-mail institucional e senha.

Acompanhar as publicagdes no Diario Oficial Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.

Celeridade na tramitagao processual.
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Agoes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacao, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima

revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH26 - Licenca Para Capacitacdao — Servidor

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cddigo: POP-CRH26 |Elaborado em: set./2021
Responsavel: Secdo de Servidores
Elaborado por:
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENGA PARA CAPACITAGAO - SERVIDOR

Recursos necessarios
Acesso a internet. Sistema SEI.
Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.

Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.

Formulario especifico, a ser encaminhado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio
da licenca.

Manifestacao fundamentada da Chefia Imediata quanto a autorizagdo da licenga.

Conteldo programatico expedido pela instituicdo promotora, contendo a carga horaria e o
periodo de realizacado.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo do| Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Licencga para capacitacdo - servidor”. Caso
nao aparegam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para
listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido
automaticamente
e Especificacdo: (Nome completo, Solicitacdo de
Licenga para capacitacao - servidor)
e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente Observagbes  desta Unidade:
(pode deixar em branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
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e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdo de
documento no|
processo,
preenchimento e
assinatura

Servidor

2. Incluir documento no processo, preencher e assinar

2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento Dispensa de Expediente”. Seleciona o tipo de|
afastamento: licenga para capacitagao;

2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl).

3. Adicdo de
documentos
referentes a
licenca

Servidor

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar|
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Formato:
Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do
documento original ou de uma cdpia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrucdes constantes no cabecalho do formulario de
requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
salvo em formato PDF.

4. Atribuicdo de
processo ao Chefe
Imediato

Servidor

4. Atribuir processo ao Chefe Imediato

4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
“Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe
imediato, para que ele avalie o requerimento de licenga;

4.2 Clicar no icone “Anotag¢des” da barra de ferramentas do
processo. No campo “Descrigdo “colocar o texto:
“Pendéncia: assinatura da chefia imediata no Requerimento,
Dispensa de Expediente “e clicar em “salvar”.

5. Assinatura da
Chefia imediata

Chefia
Imediata

5. Assinar requerimento de dispensa de expediente

5.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,
depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).

Observagdo: E necessdrio constar no processo a

manifestacdo da Chefia quanto a autorizagdo da licenga.
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6. Envio do|
processo a
coordenadoria de
Recursos
Humanos

Servidor

6. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos
6.1 apds anuéncia da chefia imediata, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome)
CRH —COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em

“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEl, com e-mail institucional e senha.

2. Acompanhar as publicacdes no Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.

2. Celeridade na tramitacdo processual.

AgOes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail

institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no

Processo.
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POP-CRH27 - Licenca Para Tratar De Interesses Particulares

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cddigo: POP-CRH27 |Elaborado em: set./2021
Responsavel: Secdo de Servidores
Elaborado por:
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Recursos necessarios
Acesso a internet. Sistema SEI.
Formulario especifico.

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.
Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializacdo do| Servidor (1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no sistema 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Licenga para tratar de interesses
particulares”. Caso nao apare¢am todas as opg¢des, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo:  ja é preenchido
automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo Solicitacdo de
Licenga para tratar de interesses particulares)
e C(lassificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente
e Observacbes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdo de| Servidor [2.Incluir documento no processo, preencher e assinar
documento no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
processo, Documento” e escolher o Tipo de Documento:
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preenchimento e
@ssinatura

“Requerimento Dispensa de Expediente”. Seleciona o tipo
de afastamento: licenca para tratar de interesses
particulares;

2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEIl).

3. Adicdo de
documentos
referentes a licenga

Servidor

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:

e Tipo de documento: selecionar o tipo

e Data do documento: data em que o documento foi

emitido

e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

e Formato:

e Nato-digital, se originalmente digital

e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,

devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do

documento original ou de uma cépia autenticada

administrativamente

e Remetente: (deixar em branco)

e Interessado: digite o nome do requerente

e Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)

ObservacGes desta Unidade: (deixar em branco)

e Nivel de acesso: restrito

e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instru¢do do processo de acordo
com as instrucdes constantes no cabegalho do formulario
de requerimento preenchido anteriormente. Escolher
arquivo salvo em formato PDF.

4. Atribuicio de
processo ao Chefe
Imediato

Servidor

4. Atribuir processo ao Chefe Imediato

4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
“Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe
imediato, para que ele avalie o requerimento de licenga;
4.2 Clicar no icone “Anotagbes” da barra de ferramentas do
processo. No campo “Descrigdo “colocar o texto:
“Pendéncia: assinatura da chefia imediata no Requerimento|
Dispensa de Expediente “e clicar em “salvar”.

5. Assinatura da
Chefia imediata

Chefia
Imediata

5. Assinar requerimento de dispensa de expediente

5.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,
depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).

6. Envio do processo
a coordenadoria de|
Recursos Humanos

Servidor

6. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos
6.1 apds anuéncia da chefia imediata, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome
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CRH —COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEl, com e-mail institucional e senha.

2. Acompanhar as publica¢des no Diario Oficial Eletronico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitacdes dos servidores.

Celeridade na tramitacao processual.

AgOes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdao no
processo.
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POP-CRH28 - Licenca Por Motivo De Afastamento Do Conjuge Ou
Companheiro

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH28 |Elaborado em: jun./2021

Responsavel: Secdo de Servidores

Elaborado por:

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:

PROCEDIMENTO DE LICENGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU
COMPANHEIRO

Recursos necessarios

Acesso a internet. Sistema SEI.
Formulario especifico devidamente preenchido| Cépia da certiddo de casamento ou designac¢ado
e assinado pelo servidor e chefia imediata. de companheiro (versao digitalizada em PDF).

Comprovante de residéncia na nova localidade
(versao digitalizada m PDF).

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.
Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializacdo do| Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no sistema 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Licenca por motivo de afastamento do
cOnjuge ou companheiro”. Caso ndo aparegcam todas as
opcdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.

1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é  preenchido
automaticamente
e Especificacdo: (Nome completo Solicitacdo de
licenca por motivo de afastamento do cOnjuge ou
companheiro)

e C(Classificacdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente Observa¢Ges desta  Unidade:
(pode deixar em branco)

e Interessados: inserir seu nome completo
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e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacao Pessoal”
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdo de
documento no
processo,
preenchimento e
Qssinatura

Servidor

2. Incluir documento no processo, preencher e assinar

2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento Dispensa de Expediente”. Seleciona o tipo
de afastamento: licenca por motivo de afastamento do
cOnjuge ou companheiro

2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

3. Adicdo de
documentos
referentes a licenga

Servidor

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Formato:
Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do
documento original ou de uma cépia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacbes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrugdes constantes no cabegalho do formuldrio
de requerimento preenchido anteriormente. Escolher
arquivo salvo em formato PDF.

4. Atribuicio de
processo ao Chefe
Imediato

Servidor

4. Atribuir processo ao Chefe Imediato

4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
“Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe
imediato, para que ele avalie o requerimento de licenca;
4.2 Clicar no icone “Anotag¢des” da barra de ferramentas do|
processo. No campo “Descricdo “colocar o texto:
“Pendéncia: assinatura da chefia imediata no
Requerimento Dispensa de Expediente “e clicar em
“salvar”.

5. Assinatura da
Chefia imediata

Chefia
Imediata

5. Assinar requerimento de dispensa de expediente
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5.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,
depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).

6. Envio do processo
a coordenadoria de|
Recursos Humanos

Servidor

6. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos
6.1 apds anuéncia da chefia imediata e inclusdo dos
documentos, devera enviar o processo para a
Coordenadoria de Recursos Humanos;
6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome
CRH —COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEl, com e-mail institucional e senha.

2. Acompanhar as publicacdes no Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.

Celeridade na tramitagdo processual.

Acoes corretivas

institucional.

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail

Vigéncia

Processo.

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
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POP-CRH29 - Afastamento Por Motivo De Casamento

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH29 |Elaborado em: set./2021
Responsavel: Secdo de Servidores

Elaborado por:

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE AFASTAMENTO POR MOTIVO DE CASAMENTO

Recursos necessarios

/Acesso a internet. Sistema SEI.
Formulario especifico. Certiddo de Casamento (versao digitalizada
em PDF).

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.
Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. lInicializagdo do| Servidor [1. Iniciar processo no sistema SEIl
processo no sistema 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Afastamento por motivo de casamento”.
Caso ndo apare¢am todas as opgoes, clicar no sinal de “+”
para listar todos os processos disponiveis.
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja & preenchido
automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo Solicitagdo de
afastamento por motivo de casamento)
e C(Classificacdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente Observa¢cdes desta  Unidade:
(pode deixar em branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdo de| Servidor [2.Incluir documento no processo, preencher e assinar
documento no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir]
processo, Documento” e escolher o Tipo de Documento:

“Requerimento Dispensa de Expediente”. Seleciona o tipo
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preenchimento e
@ssinatura

de afastamento: dispensa de expediente por 8 9oito) dias
consecutivos, em razdo de casamento;

2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl).

3. Adicdo de
documentos
referentes a licenga

Servidor

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar,
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:
Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do
documento original ou de uma cépia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrugdes constantes no cabecalho do formulario
de requerimento preenchido anteriormente. Escolher|
arquivo salvo em formato PDF.

4. Atribuicio de
processo ao Chefe
Imediato

Servidor

4. Atribuir processo ao Chefe Imediato

4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
“Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe
imediato, para que ele avalie o requerimento de licenca;
4.2 Clicar no icone “Anotagbes” da barra de ferramentas do
processo. No campo “Descricdo “colocar o texto:
“Pendéncia: assinatura da chefia imediata no Requerimento
Dispensa de Expediente “e clicar em “salvar”.

5. Assinatura da
Chefia imediata

Chefia
Imediata

5. Assinar requerimento de dispensa de expediente

5.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,
depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEl).

6. Envio do processo
a coordenadoria de|
Recursos Humanos

Servidor

6. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos
6.1 apds anuéncia da chefia imediata, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome
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CRH —COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEl, com e-mail institucional e senha.

2. Acompanhar as publica¢des no Diario Oficial Eletronico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitacdes dos servidores.

Celeridade na tramitacao processual.

AgOes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH30 - Licenca Por Motivo De Doenca Em Pessoa Da Familia

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH30 [Elaborado em: jun./2021
Responsavel: Secdo de Servidores

Elaborado por:

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENGA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA

Recursos necessarios

/Acesso a internet. Sistema SEI.
Formulario especifico. Laudos médicos (versdo digitalizada em
PDF).

Documentos comprobatdrios do grau de
parentesco (versao digitalizada em PDF).

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.
Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializacdo do| Servidor |[1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no sistema 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Licenga por motivo de doenga em pessoa
da familia”. Caso ndo aparegam todas as opg¢des, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis;
1.1.1 preencher os campos:

e Tipo do processo: ja é  preenchido

automaticamente

e Especificagdo: (Nome completo, Solicitagdo de

Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia)

e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido

automaticamente

e Observagbes desta Unidade: (pode deixar em

branco)

e Interessados: inserir seu nome completo

e Nivel de acesso: restrito

e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”

e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
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2. Inclusdo de
documento no
processo,
preenchimento e
@ssinatura

Servidor

2. Incluir documento no processo, preencher e assinar

2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento Dispensa de Expediente”. Seleciona o tipo
de afastamento: Licenca por motivo de doenca em pessoa
da familia (Decreto n? 15.298/2013);

2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

3. Adicdo de
documentos
referentes a licenga

Servidor

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Formato:
Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do
documento original ou de uma cdpia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacgbes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os|
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrucGes constantes no cabecalho do formulario
de requerimento preenchido anteriormente. Escolher,
arquivo salvo em formato PDF.

4. Atribuicio de
processo ao Chefe
Imediato

Servidor

4. Atribuir processo ao Chefe Imediato

4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
“Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe
imediato, para que ele avalie o requerimento de licenga;
4.2 Clicar no icone “Anotag¢des” da barra de ferramentas do
processo. No campo “Descrigdo “colocar o texto:
“Pendéncia: assinatura da chefia imediata no
Requerimento Dispensa de Expediente “e clicar em
“salvar”.

5. Assinatura da
Chefia imediata

Chefia
Imediata

5. Assinar requerimento de dispensa de expediente

5.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,
depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).

108


http://www.mppi.mp.br/

m P Ministério Péblico
do Estado do Piaui
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAU{
Rua Alvaro Mendes, 2294 — Bairro Centro — CEP 64000-060 — Teresina — Pl — www.mppi.mp.br

6. Envio do processo| Servidor 6. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos
a coordenadoria de| 6.1 apds anuéncia da chefia imediata, devera enviar o
Recursos Humanos processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome
CRH —COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material
1. Acesso ao sistema SEl, com e-mail institucional e senha.
2. Acompanhar as publicacdes no Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados
1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.
2. Celeridade na tramitacdo processual.

Acoes corretivas
1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdao no
processo.
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POP-CRH31 - Adicional De Qualificacao

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH31 |Elaborado em: mai./2021
Responsavel: Secao de Servidores

Elaborado por:

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Recursos necessarios

Acesso a internet.

Formulario especifico.

Histdrico escolar do curso de Pés-graduacdo (latu senso), mestrado ou doutorado.
Sistema SEI.

Diploma ou certificado do curso de Pds-graduacdo (latu senso), mestrado e doutorado.

Documentos de referéncia

Ato PGJ n°® 352/2013.
Ato PGJ n2 378/2013.

Equipe necessaria |
Colaborador para avaliar a viabilidade do requerimento. |

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializacdo do| Servidor |[1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no sistema 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Adicional de qualificacdo”. Caso nao
aparecam todas as opg¢des, clicar no sinal de “+” para listarj
todos os processos disponiveis.
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é  preenchido
automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo Solicitacdo de
adicional de Qualificagdo)
e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente
e Observacbes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
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2. Inclusdo de
documento no
processo,
preenchimento e
@ssinatura

Servidor

2. Incluir documento no processo, preencher e assinar

2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento Adicional de qualificacao”;

2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

3. Adicdo de
documentos
referentes a licenga

Servidor

3. Adicionar documentos (Certificado ou diploma e
historico do curso)
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:
Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do
documento original ou de uma cdpia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(Classificacdo por assuntos: (deixar em branco)
ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrucbes constantes no cabegalho do formuldrio
de requerimento preenchido anteriormente. Escolher;
arquivo salvo em formato PDF.

4. Envio do processo
a coordenadoria de|
Recursos Humanos

Servidor

4. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos
4.1 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome
CRH —COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEIl, com e-mail institucional e senha.

Acompanhar as publicagdes no Diario Oficial Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitagdes dos servidores.

2. Celeridade na tramitagdo processual.

AgOes corretivas
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1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima

revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH32 - Afastamento Por Doacao De Sangue

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH32 |Elaborado em: mai./2021
Responsavel: Secdo de Servidores

Elaborado por:

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE AFASTAMENTO POR DOAGAO DE SANGUE

Recursos necessarios
Acesso a internet. Sistema SEI.
Formulario especifico. Declaracdo ou atestado comprovando a
doacdo (versdo digitalizada em PDF).

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021.
Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes.

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade do
requerimento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo do| Servidor |[1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no sistema 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Afastamento por doacdo de sangue”.
Caso nao aparegam todas as opgdes, clicar no sinal de “+”
para listar todos os processos disponiveis.
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo:  ja é preenchido
automaticamente
e Especificagdo: (Nome completo Solicitagdo
afastamento por doagdo de sangue)
e C(lassificacdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente
e Observacles desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdo de| Servidor [2.Incluir documento no processo, preencher e assinar
documento no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
processo, Documento” e escolher o Tipo de Documento:
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preenchimento e
@ssinatura

“Requerimento Dispensa de Expediente”. Seleciona o tipo
de afastamento: dispensa de expediente por 1 (um) dia,
para doagdo de sangue.

2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl).

3. Adicdo de
documentos
referentes a licenga

Servidor

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:

e Tipo de documento: selecionar o tipo

e Data do documento: data em que o documento foi

emitido

e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

e Formato:

e Nato-digital, se originalmente digital

e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,

devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir do

documento original ou de uma cépia autenticada

administrativamente

e Remetente: (deixar em branco)

e Interessado: digite o nome do requerente

e Classificagdo por assuntos: (deixar em branco)

ObservacGes desta Unidade: (deixar em branco)

e Nivel de acesso: restrito

e Hipodtese Legal: “Informacdo Pessoal”
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instru¢do do processo de acordo
com as instrugdes constantes no cabecalho do formulario
de requerimento preenchido anteriormente. Escolher
arquivo salvo em formato PDF.

4. Atribuicio de
processo ao Chefe
Imediato

Servidor

4. Atribuir processo ao Chefe Imediato

4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone
“Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe
imediato, para que ele avalie o requerimento de licenga;
4.2 Clicar no icone “Anotagbes” da barra de ferramentas do
processo. No campo “Descrigdo “colocar o texto:
“Pendéncia: assinatura da chefia imediata no Requerimento
Dispensa de Expediente “e clicar em “salvar”.

5. Assinatura da
Chefia imediata

Chefia
Imediata

5. Assinar requerimento de dispensa de expediente

5.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,
depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEl).

6. Envio do processo
a coordenadoria de|
Recursos Humanos

Servidor

6. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos
6.1 apds anuéncia da chefia imediata, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone
“Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome
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CRH —COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEl, com e-mail institucional e senha.

2. Acompanhar as publica¢des no Diario Oficial Eletronico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitacdes dos servidores.

Celeridade na tramitacao processual.

AgOes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor sera notificado através do e-mail
institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH33 - Interrupcao Ou Suspensao De Férias — Servidor

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cédigo: POP-CRH33 | Elaborado em: abr./2021
Responsavel: Secdo de Servidores
Elaborado por:
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE INTERRUPGCAO/SUSPENSAO DE FERIAS — SEVIDOR

Recursos necessarios
Acesso a internet Sistema SEI
Formulario especifico

Documentos de referéncia

Ato PGJ n2 1058/2021
Lei Complementar n2 13, de 03 de janeiro de 1994 e seguintes
Ato PGJ n2 141/2010

Equipe necessaria
Colaborador para avaliar a viabilidade
do requerimento

Passos criticos

Passo Responsav Procedimento
el
1. Inicializacdo Servidor 1. Iniciar processo no sistema SEI
do processo 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
no sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA: Interrupcdo ou suspensdo de férias -
servidor”. Caso ndo aparecam todas as opgées, clicar no sinal
de “+” para listar todos os processos disponiveis.
1.1.1 preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente
e Especificagdo: (Nome  completo  Solicitagdo
interrupg¢do ou suspensdo de férias - servidor
e C(lassificagdo por assuntos: ja ¢é preenchido
automaticamente
e Observagbes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacgdo Pessoal”
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
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2. Inclusdo de Servidor | 2. Incluir documento no processo, preencher e assinar

documento no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir

processo, Documento” e escolher o Tipo de Documento:
preenchiment “Requerimento de férias”;

o e assinatura 2.2 preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados.
Apds seleciona o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl).

3. Adicdo de Servidor | 3. Adicionar documentos referentes a licenca

documentos 3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar

referentes a “Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em

licenga “Confirmar dados”:
Tipo de documento: selecionar o tipo
Data do documento: data em que o documento foi emitido
Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
Formato:
e Nato-digital, se originalmente digital
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado,
devendo informar o tipo de conferéncia, se a partir
do documento original ou de uma cépia autenticada
administrativamente
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do requerente
e C(lassificagdo por assuntos: (deixar em branco)
Observacbes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacdo Pessoa
Observagdo: Repetir esse procedimento para todos os
documentos necessario a instrucdo do processo de acordo
com as instrucdes constantes no cabecalho do formulario de
requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
salvo em formato PDF.

4. Atribuicdo Servidor | 4. Atribuir processo ao Chefe Imediato

de processo ao 4.1 Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone

Chefe “Atribuir Processo” e selecionar o nome do seu Chefe

Imediato imediato, para que ele avalie o requerimento de licenca;

4.2 Clicar no icone “Anotacbes” da barra de ferramentas do
processo. No campo “Descri¢do “colocar o texto: “Pendéncia:
assinatura da chefia imediata no Requerimento Dispensa de
Expediente “e clicar em “salvar”.

5. Assinatura Chefia 5. Assinar requerimento de dispensa de expediente

da Chefia | Imediata | 5.1 Clicar em “Requerimento Dispensa de Expediente”,

imediata depois em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEl).

6. Envio do Servidor | 6. Enviar processo a Coordenadoria de Recursos Humanos

processo a
coordenadoria
de Recursos
Humanos

6.1 apds anuéncia da chefia imediata, deverd enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

6.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar
Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
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COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

Manuseio do material

1. Acesso ao sistema SEl, com e-mail institucional e senha.

2. Acompanhar as publica¢des no Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados

1. Facilitar as solicitacdes dos servidores.

2. Celeridade na tramitacdo processual.

AcOes corretivas

1. Caso haja alguma pendéncia na solicitacdo, o servidor serd notificado através do e-
mail institucional.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de
sua ultima revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja
alguma alteracdo no processo.
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POP-CRH34 - Concessao De Férias Do Exercicio Anterior — Membro

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH34 |Elaborado em: abr./2021
Responsavel: CRH

Elaborado por: Secio de Membros

Revisado por: RAQUILENE ROCHA DA COSTA Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE CONCESSAO DE FERIAS REMANESCENTES - MEMBRO

Recursos necessarios
IAcesso ao Sistema SEI. Acesso ao sistema Athenas.
Formulario do requerente.

Documentos de referéncia

Escala de Férias.

ATO PGJ n2 1035/2020.

Lei Complementar n2 12/93.

Portarias de suspensdo de férias anteriores do requerente.
Portarias de Férias/Licenca prémio do membro substituto.
Levantamento de Férias do requerente.

Equipe necessaria
Secdo de Membros. Requerimento do membro.
Secretaria Geral. Procuradoria Geral.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializacdo de 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no SEl Requerente [1.1 Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo”

(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Concessdo de férias do Exercicio Anterior|
- membro”. Caso ndao aparecam todas as opgoes, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:

e Tipo do processo:  ja é preenchido

automaticamente.

e Especificacdo: (Nome completo, Solicitacdo de

Concessao de férias do exercicio anterior)

e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido

automaticamente Observag¢des desta Unidade: (pode

deixar em branco)

e Interessados: inserir seu nome completo

e Nivel de acesso: publico

e Clicar em “salvar” e o processo sera criado

119


http://www.mppi.mp.br/

Ministério Piblico
do Estado do Piaui

MPPI €)

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAU{
Rua Alvaro Mendes, 2294 — Bairro Centro — CEP 64000-060 — Teresina — Pl — www.mppi.mp.br

2. Inclusdo de
documento no
processo,
preenchimento e
@ssinatura

Requerente

2. Incluir documento no processo, preencher e assinar

2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir]
Documento” e escolher o Tipo de Documento: Concessao
de férias do Exercicio Anterior (Formulario);

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”

2.2 Apds selecionar o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

3. Envio de processo
para Coordenadoria
de Recursos
Humanos

Requerente

3. Enviar processo para Coordenadoria de Recursos
Humanos — CRH

3.1 apds a assinatura do formuldrio, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos.

3.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar
Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

4. Elaboracao
despacho RH

CRH/Secdo de
Membros

4. Elaborar despacho

1.A Coordenadoria de Recursos Humanos atribuird o PGEA|
@ Secdo de Membros, que instruird o processo com as
informacdes acerca do periodo requerido, constantes no
levantamento de férias do (a) membro requerente;
2. Verificar no quadro de Membros da Secretaria Geral a
lotacdo que o requerente responde como titular na sua
respectiva Promotoria.
3. E verificado se o substituto e o substituido do (a)
requerente estardo afastados no periodo solicitado pelo (a)
requerente. Apos a instrucdo, o PGEA sera encaminhado ao
Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica para andlise e
decisdo.

4. Apds a conferéncia ird incluir um documento - Despacho
RH. Nele deve consta as informacGes da solicitacdo.
Utilizar Modelo de PGEA: Concessdo de férias do Exercicio
Anterior-membro no sistema SEI.
5. Assinatura do documento sera da Chefe da Secdo de
Membros e do Coordenador de Recursos Humanos.

5. Elaboragao
despacho PG)J

Secao de
Membros/
PGJ

5. Elaborar despacho

5.1 apds o deferimento da decisdo do PGJ, através do
despacho PGJ elaborado, via SEl e assinado pelo PGJ, faz-se
@ elaboragdo da Portaria.

6.
Portaria

Elaboragao

Secdo de
Membros

6.Elaborar Portaria

6.1 Apds o deferimento da solicitagdo do requerente serd
assinada digitalmente, através do Sistema SEl, a Portaria
PGJ

Observagao: Posteriormente sera encaminhado por e-mail
os arquivos em PDF (assinado eletronicamente) e
Word/Writer (editavel) para DOEMP/PI para publicagdo.
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Manuseio do material

Acesso ao sistema SEI.

Formulario do solicitante.

Levantamento de Férias.

Escala de férias e de licenca Prémio do requerente e do substituto.
Quadro de Membros da Secretaria Geral.

Diario Eletronico do MPPI.

O A|RIN|E

Resultados esperados
Celeridade na resolucdo do processo.
. Diminuicdo de papelada (documentagdo virtual).
3. Publicacdo da Portaria no DOEMP/PI.

N

Agoes corretivas
1. Caso a documentacdo do solicitante esteja incorreta, serd necessario o reenvio da
informacao.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagcdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH35 - Conversao De Férias Em Pecunia — Membro

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH35 Elaborado em: abr./2021
Responsavel: CRH

Elaborado por: Secio de Membros

Revisado por: RAQUILENE ROCHA DA COSTA Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE CONVERSAO DE FERIAS EM PECUNIA - MEMBROS

Recursos necessarios
Acesso ao Sistema SEL. Levantamento de férias.
Acesso ao sistema Athenas. Formulario especifico.

Documentos de referéncia

1. ATO PGJ n2 1035/2020.
2. Lei Complementar n2 12/93.

Equipe necessaria

Secdo de Membros. Folha de Pagamento.
Secretaria Geral. Coordenadoria de Contabilidade.
Procuradoria Geral. Coordenadoria de Orcamento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo de 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no SEl 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”

Requerente |(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Conversdo de férias em pecunia-
Membro”. Caso ndo aparegcam todas as opgdes, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:

e Tipo do processo:  ja é preenchido

automaticamente.

e Especificagdo: (Nome Completo, Solicitagdo

Conversdo de férias em pecunia)

e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido

automaticamente

e Observacbes desta Unidade: (pode deixar em

branco)

e Interessados: inserir seu nome completo

e Nivel de acesso: publico

e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdao de 2. Incluir formulario no processo, preencher e assinar
Formulario no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir
processo, Requerente |Documento” e escolher o Tipo de Documento: “Conversao
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preenchimento
Qssinatura

€

de férias em pecunia’” — Membro (Formuldrio). Preencher

0s campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Nome;

Matricula;

Cargo;

Titular;

Unidade de exercicio

Periodo aquisitivo relacionado para a conversao
(CRH ird escolher o periodo que o membro tem direito
a ser convertido)

2.2 Apos selecionar o requerimento e clicar em “assinar” (a

assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI)

3. Envio de processo
para CRH — Coord.
Recursos Humanos

Requerente

3. Enviar processo para CRH — Coord. Recursos Humanos
3.1 apds a assinatura do formuldrio, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

3.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar|
Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

4. Elaboracao
Despacho RH

CRH/Secdo de
Membros

4. Elaborar despacho

4.1 A Coordenadoria de Recursos Humanos atribuird o PGEA
@ Secdo de Membros, que instruird o processo com as
informacdes acerca do periodo de férias requerido,
constantes no levantamento de férias do (a) requerente;
4.2 Verificar no quadro de Membros da Secretaria Geral a
lotacdo que o requerente responde como titular na sua
respectiva Promotoria.
4.3 apds a conferéncia ird incluir um documento - Despacho
RH. Nele deve consta as informac&es da solicitacdo. Utilizar|
Modelo de Conversido de férias em pecunia no SEl
4.4 Assinatura do documento sera da Chefe da Secdo de
Membros e do Coordenador de Recursos Humanos.

4.5 apds a elaboracdo do despacho RH sera encaminhado a
IAssessoria para Pagamento de Pessoal para a elaboragdo do
parecer relatando o impacto financeiro da conversdo
pecuniaria.

5. Elaboragao
despacho PG)J

Secao de
Membros/
PGJ

5. Elaborar despacho

5.1 Apds o deferimento da decisdo do PGJ, através do
despacho PGJ elaborado, via SElI e assinado pelo PGJ,
referente aos pareceres Financeiro, Or¢amentdrio e da
Contabilidade, serda encaminhado a Assessoria para
Pagamento de Pessoal para a realizagdo do pagamento
referente a conversdo parcial

6. Arquivamento do
Processo

Secdo de
Membros
/Secdo de
Arquivo

6. Arquivar processo

6.1 apds pagamento referente a conversdo parcial, e 0
despacho PGJ autorizando o arquivamento do processo,
através do Sistema SEI, a se¢do de membros ird encaminhar

para secao de Arquivo para posterior arquivamento.
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Manuseio do material

Acesso ao sistema SEI.

Formulario do solicitante.

Levantamento de férias.

Quadro de Membros da Secretaria Geral.
Diario Eletronico do MPPI.

Vs IwINE

Resultados esperados
1. Celeridade na resolucao do processo.
. Diminuicdo de papelada (documentacdo virtual).
3. Publicacdo da Portaria no DOEMP/PI.

AgOes corretivas
1. Caso a documentacdo do solicitante esteja incorreta, serd necessario o reenvio da
informacao.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH36 - Conversao De Licenca Prémio Em Peclnia — Membro

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cadigo: POP-CRH36 Elaborado em: abr./2021

Responsavel: CRH

Elaborado por: Se¢cdo de Membros

Revisado por: RAQUILENE ROCHA DA COSTA Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:

PROCEDIMENTO DE CONVERSAO DE LICENGA PREMIO EM PECUNIA — MEMBROS

Recursos necessarios

Acesso ao Sistema SEI. Levantamento de licenga prémio.

Acesso ao sistema Athenas. Formulario especifico.

Documentos de referéncia

ATO PGJ n2 1035/2020.

Lei Complementar n2 12/93.

Equipe necessaria

Se¢do de Membros. Folha de Pagamento.
Secretaria Geral. Coordenadoria de Contabilidade.
Procuradoria Geral. Coordenadoria de Orgamento.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. |Inicializagdo de 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no SEl 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”

Requerente |(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Conversdo licenca prémio em pecunia -
Membro”. Caso ndo aparecam todas as opgoes, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo: ja& €&  preenchido
automaticamente.
e Especificacdo: (Nome Completo, Solicitacdo
Conversao licenca prémio em pecunia)
e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente
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e Observacbes desta Unidade: (pode deixar em
branco)

Interessados: inserir seu nome completo

Nivel de acesso: publico

Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdao de
Formulario no
processo,
preenchimento e
Qssinatura

Requerente

2. Incluir formuldrio no processo, preencher e assinar

2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir]

Documento” e escolher o Tipo de Documento: “Conversao

de licenca prémio em pecunia” — Membro (Formulario).

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Nome;

Matricula;

Cargo;

Titular;

Unidade de exercicio

Periodo aquisitivo relacionado para a conversao
(CRH ird escolher o periodo que o membro tem direito
a ser convertido)

2.2 Apos selecionar o requerimento e clicar em “assinar”

(a assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no

SEI)

3. Envio de processo
para CRH — Coord.,
Recursos Humanos

Requerente

3. Enviar processo para CRH — Coord. Recursos Humanos
3.1 apds a assinatura do formulario, devera enviar o
processo para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

3.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar|
Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANQOS, em seguida clicar em
“enviar”.

4. Elaboragao
Despacho RH

CRH/Secdo de
Membros

4. Elaborar despacho

4.1 A Coordenadoria de Recursos Humanos atribuird o
PGEA a Secdo de Membros, que instruird o processo com
as informacgGes acerca do periodo de férias requerido,
constantes no levantamento de férias do (a) requerente;
4.2 Verificar no quadro de Membros da Secretaria Geral a
lotagdo que o requerente responde como titular na sua
respectiva Promotoria.
4.3 apds a conferéncia ird incluir um documento -
Despacho RH. Nele deve consta as informagles da
solicitagdo. Utilizar Modelo de Conversdo de licenga
prémio em pecunia no SEL.
4.4 Assinatura do documento sera da Chefe da Secdo de
Membros e do Coordenador de Recursos Humanos.

4.5 apods a elaboragdo do despacho RH sera encaminhado
A Assessoria para Pagamento de Pessoal para a elaboragao
do parecer relatando o impacto financeiro da conversao
pecuniaria.

5. Elaboragao
despacho PG)J

Sec¢do de
Membros/ PGJ

5. Elaborar despacho

126


http://www.mppi.mp.br/

m P Ministério Péblico
do Estado do Piaui
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAU{
Rua Alvaro Mendes, 2294 — Bairro Centro — CEP 64000-060 — Teresina — Pl — www.mppi.mp.br

5.1 Apés o deferimento da decisdo do PGJ, através do
despacho PGJ elaborado, via SEl e assinado pelo PGJ,
referente aos pareceres Financeiro, Orcamentdario e da
Contabilidade, serda encaminhado a Assessoria para
Pagamento de Pessoal para a realizacdo do pagamento
referente a conversdo parcial

6. Arquivamento do| Secdode |6. Arquivar processo

Processo Membros [6.1 apds pagamento referente a conversdo parcial, e o
/Secdo de |despacho PGJ autorizando o arquivamento do processo,
Arquivo através do Sistema SElI, a secdo de membros ird
encaminhar para secdo de Arquivo para posterior
Qrquivamento.

Manuseio do material

Acesso ao sistema SEI.

Formulario do solicitante.

Levantamento de licenga prémio.

Quadro de Membros da Secretaria Geral.

A Il B ol B o

Diario Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados
1. Celeridade na resolucdo do processo.

2. Diminuicdo de papelada (documentacdo virtual).

3. Publicacdo da Portaria no DOEMP/PI.

AgOes corretivas

1. Caso a documentagdo do solicitante esteja incorreta, serd necessario o reenvio da
informacao.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CRH37 - Folgas Compensatdrias — Membro

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH37

|Elaborado em: abr./2021

Responsavel: CRH

Elaborado por: Secio de Membros

Revisado por: RAQUILENE ROCHA DA COSTA Revisado em:

Aprovado por:

N2 da revisdo:

PROCEDIMENTO DE REQUERIMENTO DE FOLGAS COMPENSATORIAS/PLANTAO-MEMBROS

Recursos necessarios

IAcesso ao Sistema SEI.

Formulario especifico.

IAcesso ao sistema Athenas.

Certidao dos plantdes.

Documentos de referéncia

Ato Conjunto PGJ/CGMP-PI n° 03/2012.

Ato Conjunto PGJ/CGMP-PI n° 04/2012.

Ato Conjunto PGJ/CGMP-PI n° 03/2019.

Ato Conjunto PGJ/CGMP-PI n° 01/2020.

ATO PGJ n? 1035/2020.

SR Eal ol ol

Lei Complementar n2 12/93.

Equipe necessaria

Secdo de Membros.

Secretaria Geral.

Procuradoria Geral.

Passos criticos

Passo

Responsavel

Procedimento

1. Inicializagdo do
processo no SEI

Requerente

1. Iniciar processo no sistema SEI
1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Concessdo/Alteracio de folgas
compensatorias -Membro”. Caso ndo aparecam todas as
opcdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo: ja @ é preenchido
automaticamente.
e Especificacdo: (Nome Completo, Requerimento de
folgas compensatdrias/plantdo)
e C(Classificagdo por assuntos: ja é preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: inserir seu nome completo
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e Nivel de acesso: publico
e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdo de 2. Incluir formuldrio no processo, preencher e assinar
formulario no| 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir]
processo, Requerente [Documento” e escolher o Tipo de Documento:
preenchimento e “Requerimento de folgas compensatérias/plantdo -
assinatura Membro (Formulario). Preencher os campos e clicar em
“Confirmar os Dados”:
e Nome;
e Matricula;
e (Cargo;
e Titular;
e Unidade de exercicio
e O -requerente deve marcar quais das opgbes
e Plant6es ministeriais realizados até 31/03/2019
e Plantées ministeriais realizados a partir de|
01/04/2019
o Atuagdo em elei¢bes de Conselheiros Tutelares
e Esforco concentrado
e Data para fruicdo (dias uteis)
e Quantidade de dias:
e Data dos plantdes ministeriais;
e Quantidade de dias
2.2 Apos selecionar o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEl)
3. Adicdo de 3. Adicionar documentos referentes a folga
documentos compensatoria
referentes a folga 3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
compensatoria “Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
Requerente [“Confirmar dados”:

e Tipo de documento: selecionar o tipo

e Data do documento: data em que o documento foi

emitido

e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

e Formato:

e Nato-Digital, se originalmente digital;

e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado, devendo

informar o tipo de conferéncia, se a partir do

documento original ou de uma cépia autenticada

administrativamente

e Remetente

e Interessado: digite o nome do requerente

e C(Classificacdo por assuntos

e Observacgtes desta Unidade

e Nivel de acesso: restrito
3.2 repetir esse procedimento para todos os documentos
necessarios a instrucdo do processo de acordo com as
instrucdes constantes no cabecalho do formuldrio de
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requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
salvo em formato PDF.

Observagdo: Devem ser incluidos em PDF, as certidGes,
informativo de audiéncias e o formulario.

4. Envio de processo
para CRH — Coord.
Recursos Humanos

Requerente

4. Enviar processo para Coordenadoria de Recursos
Humanos
4.1 apds a assinatura do formuldrio e inclusdo do PDF,
devera enviar o processo para a Coordenadoria de Recursos
Humanos.
4.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar
Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

5. Elaboracgao
Despacho RH

CRH/Secdo de

Membros

5. Elaborar despacho - RH

5.1 A Coordenadoria de Recursos Humanos atribuird o PGEA
@ Secdo de Membros, que instruird o processo com as
informacdes acerca do periodo de folgas compensatodrias
solicitadas;

5.2 Verificar no quadro de Membros da Secretaria Geral a
lotacdo que o requerente responde como titular na sua
respectiva Promotoria.
5.3 é verificado se o substituto e o substituido do (a)
requerente estardo afastados no periodo solicitado pelo (a)
requerente. Apds a instrucao, o PGEA serd encaminhado ao
Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica para analise ¢
decisdo.

5.4 apds a conferéncia ird incluir um documento - Despacho
RH. Nele deve consta as informacées da solicitacdo. Utilizar]
Modelo de Requerimento de folgas
compensatodrias/plantdo no SEI.
5.5 Assinatura do documento sera da Chefe da Secdo de
Membros e do Coordenador de Recursos Humanos.

6. Elaboracéo
despacho PG)J

Secao de
Membros/
PGJ

6. Elaborar despacho - PGJ

6.1 apds o deferimento da decisdo do PGJ, através do
despacho PGJ elaborado, via SEl e assinado pelo PGJ, faz-se
a elaboracdo da Portaria.

7. Elaboracéo
Portaria

Secao de
Membros

7. Elaborar Portaria

7.1 apds o deferimento da solicitacdo do requerente sera
assinada digitalmente, através do Sistema SEl, a Portaria
PGJ.

Observagao: Posteriormente serd encaminhado por e-mail
os arquivos em PDF (assinado eletronicamente) e
Word/Writer (editavel) para DOEMP/PI para publicagdo.

8. Langamento de
Sistema de Plantdes
da Corregedoria
Geral

Secdo de
Membros

8. Langar sistema de plantdes da corregedoria geral

8.1 apos a publicagdo no DOEMP/PI, as datas dos plant&es
ministeriais realizados deverdo ser langadas no Sistema de
Plantbes da Corregedoria Geral.
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Observagdo: As folgas compensatérias relacionadas ao
Atuacdo em eleices de Conselheiros Tutelares e Esforco
concentrado ndo sdo lancadas no sistema da Corregedoria
Geral. Os processos serdo arquivados na pasta
compartilhada da Secdo de Membros para controle.

Manuseio do material

Acesso ao sistema SEI.

Formulario do solicitante.

Levantamento de férias.

Escala de férias do requerente e do substituto.

Quadro de Membros da Secretaria Geral.

oA |WINIE

Diario Eletrénico do MPPI.

Resultados esperados

=

Celeridade na resolucdo do processo.

Diminuicdo de papelada (documentacgdo virtual).

Publicacdo da Portaria no DOEMP/PI.

AgOes corretivas

1.Caso a documentacdo do solicitante esteja incorreta, serd necessario o reenvio da
informacao.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.

131


http://www.mppi.mp.br/

m P Ministério Péblico
do Estado do Piaui
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAU{
Rua Alvaro Mendes, 2294 — Bairro Centro — CEP 64000-060 — Teresina — Pl — www.mppi.mp.br

POP-CRH38 - Licenca Gestante, Maternidade, Adotante — Membro

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH38 [Elaborado em: abr./2021
Responsavel: CRH

Elaborado por: Secio de Membros

Revisado por: RAQUILENE ROCHA DA COSTA Revisado em:

Aprovado por: N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE LICENCA GESTANTE/MATERNIDADE/ADOTANTE - MEMBRO

Recursos necessarios
Acesso ao Sistema SEL. Formulario especifico.
Acesso ao sistema Athenas.
Atestado Médico.

Documentos de referéncia

Lei Complementar n2 13/94.
Lei Complementar n2 12/93.

Equipe necessaria
Secdo de Membros. Secretaria Geral.
Procuradoria Geral.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Inicializagdo de 1. Iniciar processo no sistema SEI
processo no SEl 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”

Requerente |[(localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA: Licenca gestante/ maternidade/,
adotante”. Caso ndo aparecam todas as opgoes, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:

e Tipo do processo:  ja é preenchido

automaticamente.

e Especificagdo: (Nome Completo, Solicitagdo

Conversao de férias em pecunia)

e C(lassificagdo por assuntos: ja é preenchido

automaticamente

e Observacdes desta Unidade: (pode deixar em

branco)

e Interessados: inserir seu nome completo

e Nivel de acesso: publico

e Clicar em “salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdao de 2. Incluir formulario no processo, preencher e assinar
Formulario no 2.1 Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir]
processo, Requerente |Documento” e escolher o Tipo de Documento: “Licenca
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preenchimento e
@ssinatura

gestante/maternidade/adotante” — Membro (Formulario).
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

e Nome;

e Matricula;

e Cargo;

e Titular;

e Unidade de exercicio
e Periodo

e Quantidade de dias
2.2 Apds selecionar o requerimento e clicar em “assinar” (a
assinatura é feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

3. Adicdo de
documentos
referentes a
licenca

Requerente

3. Adicionar documentos referentes a licenga
3.1 Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”. Preencher os campos necessarios e clicar em
“Confirmar dados”:
e Tipo de documento: selecionar o tipo
e Data do documento: data em que o documento foi
emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:
e Nato-Digital, se originalmente digital;
e Digitalizado nesta Unidade, se escaneado, devendo
informar o tipo de conferéncia, se a partir do
documento original ou de uma cdpia autenticada
administrativamente
e Remetente
Interessado: digite o nome do requerente
Classificacdo por assuntos
ObservacGes desta Unidade
Nivel de acesso: restrito
3.2 repetir esse procedimento para todos os documentos
necessarios a instrucdo do processo de acordo com as
instrucdes constantes no cabegalho do formuldrio de
requerimento preenchido anteriormente. Escolher arquivo
salvo em formato PDF.

4. Envio de processo
para CRH — Coord.
Recursos Humanos

Requerente

4. Enviar processo para Coordenadoria de Recursos
Humanos
4.1 apds a assinatura do formuldrio e inclusdo do PDF,
devera enviar o processo para a Coordenadoria de Recursos
Humanos;
4.2 Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar|
Processo”. No campo “Unidades” inserir o nome CRH —
COORD. RECURSOS HUMANOS, em seguida clicar em
“enviar”.

5. Elaboragao
despacho RH

5. Elaborar despacho — RH
5.1 A Coordenadoria de Recursos Humanos atribuira o PGEA|
a Secdo de Membros, que instruird o processo com as

informacbes acerca do periodo de Licenca Gestante
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CRH/Secdo de
Membros

Maternidade/Adotante requerido;
5.2Verificar no quadro de Membros da Secretaria Geral a
lotacdo que o requerente responde como titular na sua
respectiva Promotoria;
5.3 é verificado se o substituto e o substituido do (a)
requerente estardo afastados no periodo solicitado pelo (a)
requerente. Apods a instrucao, o PGEA serd encaminhado ao
Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica para andlise e
decisdo;

5.4 apds a conferéncia ird incluir um documento - Despacho
RH. Nele deve consta as informacgdes da solicitacdo. Utilizar,
Modelo de Licenca Gestante /Maternidade/Adotante no
SEI;

5.5 Assinatura do documento serd da Chefe da Secdo de
Membros e do Coordenador de Recursos Humanos.

6. Elaboracao
despacho PGJ

Secdo de
Membros/
PGJ

6. Elaborar despacho - PGJ

6.1 apds o deferimento da decisdo do PGJ, através do
despacho PGJ elaborado, via SEl e assinado pelo PGJ, faz-se
a elaboracdo da Portaria.

7. Elaboracao
Portaria

Secdo de
Membros

7. Elaborar Portaria

7.1 apds o deferimento da solicitacdo do requerente sera
assinada digitalmente, através do Sistema SEl, a Portaria
PGJ.

Observagao: Posteriormente serd encaminhado por e-mail
os arquivos em PDF (assinado eletronicamente) e
\Word/Writer (editavel) para DOEMP/PI para publicacdo.

8. Informagdo a
Secretaria Geral

Secdo de
Membros

8. Informar a Secretaria Geral

8.1 encaminhar via e-mail a Secretaria Geral o atestado
médico informando sobre a licengca médica, para que a
Secretaria Geral faca a designacdo do promotor
substituto.

Manuseio do material

Acesso ao sistema SEI.

Formulario do solicitante.

Atestado Médico.

Certiddo de Nascimento.

Decisdo Judicial, em caso de licenga a adotante.

Quadro de Membros da Secretaria Geral.

N wIN e

Diario Eletronico do MPPI.

Resultados esperados

1. Celeridade na resolugdo do processo.

2. Diminuicdo de papelada (documentacdo virtual).

3. Publicacdo da Portaria no DOEMP/PI.
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Acoes corretivas

1. Caso a documentacdo do solicitante esteja incorreta, serd necessario o reenvio da
informacao.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima

revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdao no
processo.
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POP-CRH39 — Processo Seletivo — Estagiarios

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cédigo: POP-CRH39 [Elaborado em: jan./2022
Responsavel: Secdo de estagidrios
Elaborado por: Thamires Barroso Costa Galvao
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: Coordenador de Recursos Humanos N2 da revisao:
PROCEDIMENTO DE PROCESSO SELETIVO DE ESTAGIARIOS

Recursos necessarios

|Acesso a Internet. | |Sistema SEL.

Documentos de referéncia

Ato PGJ/PI n2473/2014.
Ato PGJ/P1 n2816/2018.
Ato PGJ/P1 n211.788/2008.

Equipe necessaria

Coordenador de Recursos Humanos. Secdo de estagidrios.

Centro de Estudos e aperfeicoamento Secdo de pessoal.

funcional - CEAF/MPPI.

Subprocuradoria Juridica. Assessoria de planejamento e Gestao.
Coordenadoria de  Tecnologia da Coordenadoria de Comunicagao Social.
Informacao.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento

1. Inicializacdo do|Coordenador dell. Iniciar processo no sistema SEI

processo no RH 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “iniciar processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o tipo do
processo: “PGEA-movimentacdo de pessoal — lotacdo

(disponibilidade/proviséria/remocao)
Preencher os campos:
e Tipo do processo: PGEA-Movimentagdo de pessoal
— lotagdo (disponibilidade/proviséria/remocéo)
e Especificagao: processo seletivo de estagidrios;
e Classificagdo por assuntos: Estagidrios;
e Observacdes desta unidade: (pode deixar em
branco)
e Interessados: gabinete do procurador-geral (GAB-
PGJ); coord. De recursos humanos (CRH); se¢do de
estagiarios (secargestag).
2. Envio de oficiolCoordenador def2. Enviar oficio para gabinete PGJ
para Gabinete PGJ RH 2.1 Abrir o processo que foi criado no SEl, na barra de
ferramentas do processo clicar em incluir documento,
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escolher o tipo de documento “oficio”. Preencher os

campos:
. Numero: colocar o nimero do oficio;
o Descricdo: processo seletivo de
estagiarios;
o Interessados: gabinete do procurador-

geral (GAB-PGJ); coord. De recursos humanos
(CRH); secdo de estagiarios (secargestag).

. Destinatarios: coord. De recursos
humanos (CRH); gabinete do procurador-geral
(GAB-PGJ).

. Nivel de acesso: publico; clicar em

confirmar dados;
2.2 enviar processo para unidade gabinete do procurador-
geral (GAB-PGJ), contendo o oficio que solicita a
autorizacdo para realizacdo do processo seletivo de
estagidrios e solicita autorizacdo de comissdo que ird
trabalhar na realizacdo do mesmo.

3. Despacho PGJ PGJ 3. Despachar
3.1 receber processo na unidade Gabinete do Procurador-
Geral (GAB-PG));
3.2 incluir despacho PGJ em resposta ao oficio;
3.3 enviar processo para unidade Secretaria — Geral do
Gabinete PGJ- SECGERPJ, para que seja feita a expedicdo
de respectiva portaria.

4. Publicacdo de| Secretaria 4. Publicar portaria

portaria PG)J Geral

5. Elaboracdo do| Secdode [5. Elaborar edital de proposta de convénio entre as

edital de convénios|
— Instituicbes de

estagiarios

instituicGes de ensino superior e o MPPI
5.1 enviar ao PGJ para aprovacgao e assinatura.

Ensino Superior

(IES)

6. Aprovagao e PGJ 6. Aprovar e assinar edital de convénio — IES

assinatura do edital 6.1 assinar o edital e devolver a secdo de estagidrios para
de convénio - IES dar andamento a publicacdo do mesmo.

7. Publicacdo do| Secdode (7. Publicar edital

edital de convénios|
(IES)

estagiarios

7.1 Prazo de 15 dias de antecedéncia da publicagcdo do
edital do processo seletivo, conforme ato PGJ/Pl n2
473/2014.

8. Elaboracdo de
edital — processo
seletivo de
estagiarios

Secao de
estagiarios

8. Elaborar edital do processo seletivo de estagiarios
8.1 enviar ao PGJ para aprovacao e assinatura.

9. Aprovagao e
assinatura do edital
do processo|
seletivo de

estagiarios

PGJ

9. Aprovar e assinar edital do processo seletivo de
estagiarios

9.1 assinar o edital e devolver a secdo de estagiarios para
dar andamento a publicacgao.
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10. Publicacdo do
edital do processo
seletivo de
estagiarios

Secdo de
estagiarios

10. Publicar edital do processo seletivo de estagidrios

11. Elaboracdo de

Secdo de

11. Elaborar edital para abertura de inscrigbes para

edital paral estagidrios [selecido de avaliadores para o processo seletivo de
abertura de estagiarios

inscricdes para 11.1 enviar ao PGJ para aprovacao e avaliagao.

selecdo de

avaliadores

12. Aprovacdo e PGJ 12. Aprovar e assinar edital de abertura de inscrigbes para
assinatura do edital selecao de avaliadores

de abertura de 12.1 assinar e devolver a secdo de estagidrios para dar
inscricoes para andamento a publicacdo do mesmo.

selecdo de

avaliadores

13. Publicacdo do| Secdode [13. Publicar edital de abertura de inscrigbes para selegao

edital de abertura
de inscricOes para

selecdo de
avaliadores e
elaboracdo do

edital de resultado

estagidrios

de avaliadores e elaborar edital de resultado de
avaliadores selecionados

13.1 Enviar ao PGJ para aprovacgao e assinatura.

14. Aprovagao e PGJ 14. Aprovar e assinar o edital de resultado de avaliadores
assinatura do edital selecionados para o processo seletivo de estagidrios

de resultado de 14.1 assinar e devolver a secdao de estagiarios para dar
avaliadores andamento a publicacdo do mesmo.

selecionados para o

processo  seletivo

de estagiarios

15. Publicagdo do| Secdode [15. Publicar edital com resultado de avaliadores

edital do resultado
de avaliadores
selecionados

estagiarios

selecionados para o processo seletivo de estagiarios

16. Realizagdo de
treinamento  dos
avaliadores
selecionados

Coordenadoria
de recursos
humanos (CTl e
secao de
estagiarios)

16. Realizar treinamento dos avaliadores selecionados
16.1 Realizado pelo representante da Comissdo
Organizadora do Processo Seletivo, por meio da Presidente
— Coordenadora de Recursos Humano, pelo representante
da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e pelo
representante da Secao de Estagios MPPI.

17. Elaboragao de
edital de resultado
das solicitacdes de

isencao de
pagamento da taxa
de inscricdo

Secao de
estagiarios

17. Elaborar edital de resultado das solicitacbes de
isencdo de pagamento da taxa de inscricao
17.1 Enviar ao PGJ para aprovacao e assinatura.

18. Aprovagao e

assinatura do edital

PGJ

18. Aprovar e assinar edital de resultado das solicitacdes

de isencao de pagamento da taxa de inscrigao
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de resultado das|
solicitagOes de
isencdo de
pagamento da taxa
de inscricdo

18.1 assinar e devolver a secdo de estagidrios para dar
andamento a publicacdo do mesmo.

19. Publicacdo do
edital de resultado
das solicitagcdes de

isencdo de
pagamento da taxa
de inscricdo

Secdo de
estagiarios

19. Publicar edital de resultado das solicitagbes de
isencdo de pagamento da taxa de inscrigao

20. Elaboracdo de
edital de resultado
preliminar das|
inscricoes dos
candidatos aptos a
concorrerem as|
vagas como PCD —

Secdo de
estagiarios

20. Elaborar edital de resultado preliminar das inscrigcoes
dos candidatos aptos a concorrerem as vagas como PCD —|
pessoa com deficiéncia

20.1 Enviar ao PGJ para aprovagao e assinatura.

pessoa com
deficiéncia

21. Aprovagdo e PGJ 21. Aprovar e assinar edital de resultado preliminar das
assinatura do edital inscricdes dos candidatos aptos a concorrerem as vagas
de resultado como PCD - pessoa com deficiéncia

preliminar das 21.1 assinar e devolver a secdo de estagiarios para darj
inscricoes dos| andamento a publicacdo do mesmo.

candidatos aptos a

concorrerem as|

vagas como PCD —

pessoa com

deficiéncia

22. Publicacdo do| Secdode [22. Publicar edital de resultado preliminar das inscrigcoes

edital de resultado

preliminar das|
inscricdes dos|
candidatos aptos a
concorrerem as

vagas como PCD

estagiarios

dos candidatos aptos a concorrerem as vagas como PCD

23. Elaboracdo de
edital de resultado
provisorio

Secao de
estagiarios

23. Elaborar edital de resultado provisério
23.1 Enviar ao PGJ para aprovagao e assinatura.

24. Aprovagdao e PGJ 24. Aprovar e assinar edital de resultado provisério
assinatura do edital 24.1 assinar e devolver a secdo de estagiarios para dar
de resultado andamento a publicacdao do mesmo.

provisorio

25. Publicacdo do| Secdode [25. Publicar edital de resultado provisério

edital de resultado

provisorio

estagiarios
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26. Elaboracdo de| Secdode [26. Elaborar edital de resultado final
edital de resultado| estagidrios [26.1 Enviar ao PGJ para aprovagao e assinatura.
final

27. Aprovagio e PGJ 27. Aprovar e assinar edital de resultado final
assinatura do edital 27.1 assinar e devolver a se¢do de estagiarios para dar
de resultado final andamento a publicacdo do mesmo.

28. Publicacdo do Secdoe 28. Publicar edital de resultado final
edital de resultado| estagidrios [28.1 Enviar resultado final para o Conselho superior para

final homologacdo do resultado final do processo seletivo de
estagio.
29. Homologacdo Conselho  [29. Homologar resultado final do processo seletivo de

Superior MPPI (estagio

Manuseio do material

1. Acessar o sistema sei.
2. Acompanhar as publicagdes no didrio oficial eletronico do ministério publico do estado do
Piaui.

Resultados esperados

1. Lista de aprovados.
2. Nomeacgdes dos aprovados.

Acoes corretivas

1. Retificacdo de editais.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CRH40 — Gratificacdo De Atividade De Seguranca — GAS

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH40 Elaborado em: 31/05/2021
Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]
Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: [Raimundo Soares do N. Neto/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:
Humanos]

PROCEDIMENTO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL- GRATIFICAGCAO DE ATIVIDADE DE

SEGURANCA (GAS)
Recursos necessarios
)Acesso a internet. Oficio GSI/Assessoria Militar.
Estacdo de trabalho. Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.
Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do militar.
Sistema SEI.

Documentos de referéncia
Lei n. 6.235, de 05 de julho de 2012 e alteragGes (Institui a Gratificacdo de Seguranca-GAS para
Assessoria Militar do Ministério Publico do Estado do Piaui.).
Ato PGJ/MPPI N2 203/2011 - Estabelece os valores e critérios para pagamento da gratificacdo
de atividade de seguranca/GAS e da outras providéncias.
Ato PGJ N2 322/2012 — Altera o Ato PGJ n2 203/2011.
ATO PGJ N2 879/2019 — Altera o Ato PGJ n2 322/2012.

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, analise dos documentos, prestar
informacgdes necessarias e realizar cadastro.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Recebimento de| Divisdo de [1. Receber processo no sistema SEI
processo noladministragd(l.1 na tela inicial do SEl, clicar no nimero do processo para
sistema SEI o de pessoal [receber e abrir.

- Observagdo: o processo devera ter vindo da Secretaria Geral
DIVADMPESS|(caso tenha vindo do Gabinete PGJ —ir para o passo 2)

2. Verificagdo dalDIVADMPESS]2. Verificar a publicagdo da Portaria PGJ/PI de Concessio de

publicacao da Gratificacdo de Atividades de Seguranca — GAS

Portaria PGJ/PI de 2.1 acessar o Didrio Eletrénico do MP-PI (DOE-MPPI) e

Concessao da GAS verificar se a Portaria PGJ/PI de concessdo da GAS foi
publicada.

a) Caso ndo tenha sido publicada, transferir o processo para
Secretaria Geral para emissdo da portaria (apds ir para passo
1 novamente);
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b) Caso tenha sido publicada, prosseguir para andlise da
documentacdo do militar indicado (passo 3);

3. Andlise de
documentacgado

DIVADMPESS

3. Analisar a documentagao
3.1 clicar no (s) anexo (s) para verificar se os documentos
anexados estdo legiveis e se estdo completos.
Os documentos exigidos sdo:
a) Ficha de Cadastro — Preenchida, datada e assinada;
b) Identificacdo Oficial (Carteira de Identificagdo Militar — CIM
ou outro que comprove a condi¢do de militar);
c) Numero de Registro (Normalmente consta na CIM);
d) CPF (Normalmente consta na CIM);
e) PIS/PASEP (Normalmente consta na CIM);
f) Titulo de Eleitor;
g) Quitacdo Eleitoral (Comprovante de Votagdo ou Certiddo
emitida no site do TRE-PI / TSE);
h) Certiddo de Nascimento, Certiddo de Casamento (se casado
(a)) ou Declaragdo de Unido Estavel (companheira (0));
i) Comprovante de Endereco atualizado;
i) Contatos: e-mail pessoal e telefones (deve constar na Ficha
de Cadastro);
k) Documentos dos Dependentes informados na Ficha de
Cadastro:
k.1) Coénjuge ou Companheiro (a) a Documento de

Identificacdo atualizado + CPF;

k.2) Filho (s) e outros dependentes a Certiddao de Nascimento
+ CPF;
I) caso a documentacdo esteja incompleta ou ilegivel, devolver|
0 processo ao GSI para corre¢do/complemento da
documentacdo (Passos 4 e 5). Caso contrario, proceder a
Consulta de Qualificacdo Cadastral (e-Social) e ao Cadastro no
Sistema Athenas.

4. Inclusdo, edicdo e
assinatura de
despacho

DIVADMPESS

4. Incluir, editar e assinar despacho (Complemento e/ou
Corre¢ao de Documentos)
4.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto Inicial: selecione a opgao “nenhum”
e Descricao: digite “Despacho de Encerramento -
Divisdo de Administra¢do de Pessoal”
e Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (opcional)
e Nivel de acesso: Restrito
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
4.2 solicitar a correcdo e/ou complemento da documentacéo
do militar;
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4.2.1 Preencher as informagdes do documento por meio de

uma nova janela do navegador que se abrird

automaticamente (janela de edicdo do documento) e clicar

em “Salvar”;

4.3 Apds salvar o documento criado, clicar em “Assinar” na

barra de edi¢do de texto.

Observagoes:
a. Caso ndo seja possivel visualizar a janela de edi¢do do
documento, clicar no botdo “Editar Conteudo” (na barra
de ferramentas). Se ainda permanecer sem visualizar a
janela de edicdo, configurar o gerenciador de pop-up do
navegador, para o mesmo ndao bloqueie janelas de
navegacao do SEl;
b. Caso a janela de edicdo tenha sido fechada sem a
assinatura do documento, clicar no documento e em
“Assinar Documento” na barra de ferramentas do
processo. Em ambos os casos, a assinatura sera feita com
a mesma senha utilizada para entrar no SEI.

5. Envio de| Gabinete de [5. Enviar processo para Gabinete de seguranca Institucional
processo paral seguran¢a ~ GSI
Gabinete de| Institucional 5.1 Clicar no numero do processo, em seguida, na barra de
seguranca - GSI ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
Institucional - GSI “Unidades” inserir a unidade da GSI — GABINETE DE
SEGURANCA INSTITUCIONAL.
Observagoes:
a. N3do marcar as opgdes “Retorno Programado” e
“Manter aberto na Unidade atual”;
b. O andamento processual poderd ser acompanhado
utilizando-se a funcdo “Acompanhamento Especial” (na
tela inicial do SEl, aba localizada no menu a esquerda),
esta funcdo é OPCIONAL e podera ser ativada antes de
enviar o processo, clicando no nimero do processo e
depois no botdao “Acompanhamento Especial” na barra de
ferramentas do processo.
6. Realizacdo de|DIVADMPAS 6. Realizar a Qualificagdao Cadastral no e-Social
qualificacdo S 6.1 Acessar o site para realizar cadastro, através do link
cadastral - e (http://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xht
Social Iml)

6.1.1 Na tela que surgir, clicar no botao “Consulta on-line”
6.1.2 na tela que surgir, informar os seguintes dados
obrigatorios:

1) Nome (deve ser o nome completo);

2) Data de Nascimento;

3) CPF;

4) NIS (NIT/PIS/PASEP).

6.1.3 Clicar no botdo “Adicionar”. Essa acdo faz com que os
dados informados sejam alocados no site para a consulta;
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6.1.4 Clicar no botdo “Consultar”. Surgird uma caixa de texto
para que seja digitado um cddigo Alfanumérico para
prosseguir a consulta;
6.1.5 Digitar o cddigo no local indicado e clicar novamente no
botdo “Consultar”;
6.1.6 estando a consulta apresentando a mensagem “Os
dados estdo corretos.”, salvar o arquivo em formato PDF por
meio da opgao de impressdo (atalho de tecla CTRL+P) a Salvar
como PDF;

6.1.7 Sair da consulta.

7. Cadastro
Militar

de

DIVADMPESS|7. Cadastrar o Militar

7.1 acessar o Sistema Athenas para realizar o cadastro:
7.1.1 para abrir a tela de cadastro:

1) solicitar uma nova Aba:

2) aberta a nova Aba, clicar no botdo Athenas:

3) nas opgdes que surgirem seguir para GESTAO DE PESSOAS
@ Cadastro de Servidor;
7.1.2 aberta a tela de cadastro, clicar na opg¢do Novo;
7.1.3 A janela de cadastro ficara disponivel para digitar o CPF
da pessoa a ser cadastrada. Apds a digitacdo do CPF, deve-se
apertar a tecla Enter.
7.1.4 As demais Abas do Cadastro de Servidor deverdo ser
preenchidos e o registro devera ser salvo.
Observacao:
a. Caso a pessoa ja tenha um cadastro anterior atrelado
ao CPF, os dados aparecerdo e preencherdo a tela de
Cadastro. Caso contrario, os outros campos deverdo ser
preenchidos.
b. Para maiores informacGes e instrucdes consultar:
TUTORIAL — CADASTRO DE SERVIDORES NO ATHENAS
(Acessar o Sharepoint da CRH e localizar o arquivo na
Pasta: Documentos = 02. MANUAIS E TUTORIAIS — CRH)

assinatura
despacho

8. Inclusdo, edicdo e

de

DIVADMPESS

8. Incluir, editar e assinar despacho

8.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.

Preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a op¢éo “nenhum”

e Descrigao: digite o assunto do despacho

e Classificagdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observagdes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito

e C(Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.

8.2 Preencher as informac6es do documento por meio de uma
nova janela do navegador que se abrird automaticamente
(janela de edicdo do documento) e clicar em “Salvar”;
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8.3 Apds salvar o documento criado, clicar em “Assinar” na

barra de edi¢do de texto.

Observacgdes:
a. Caso ndo seja possivel visualizar a janela de edi¢do do
documento, clicar no botdo “Editar Conteudo” (na barra
de ferramentas). Se ainda permanecer sem visualizar a
janela de edic¢do, configurar o gerenciador de pop-up do
navegador, para o mesmo ndo bloqueie janelas de
navegacao do SEl.
b. Caso a janela de edi¢cdo tenha sido fechada sem a
assinatura do documento, clicar no documento e em
“Assinar Documento” na barra de ferramentas do
processo. Em ambos os casos, a assinatura sera feita com
a mesma senha utilizada para entrar no SEI.
c. Conteudo do Despacho: Informa-se que o presente
PGEA foi finalizado/concluido nesta Unidade, tendo em
vista que foi realizado o registro do (a) PM [colocar o
nome do Militar], para fins de recebimento da
Gratificacdo de Atividade de Seguranca-GAS, concedida
através da PORTARIA PGJ/PI N2 /20 . Foigeradaa
matricula , tendo 0 mesmo sido registrado no
Sistema Athenas.

9. Inclusdo do
processo em
BLOCO INTERNO

DIVADMPESS

9. Incluir processo em bloco interno

9.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n? 2316,
“Arquivo — Divisdo de Pessoal ((2) GERAL - PROCESSOS
CONCLUIDOS/FINALIZADOS - ARQUIVO) ", e clicar em “OK”".
9.2 No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos Internos”. Na
barra de a¢des do bloco interno de processos concluidos,
clicar em “Processos/Documentos do Bloco”.

9.3 Localizar o processo de avaliagdo de desempenho inserido
e, na barra de agdes do mesmo, clicar em “AnotacGes”. Digitar
as informagdes sobre interessado, assunto e as agdes
realizadas, quando couber. Clicar em “Salvar”.

10. Conclusdo de
processo

DIVADMPESS

10. Concluir processo

10.1 Clicar no processo de avaliagdo de desempenho, em
seguida, clicar em “Concluir Processo”, na barra de
ferramentas.

Manuseio do material

Recebimento do processo via SEI.

Analise da documentacdo apresentada.

Registro de

Matricula.

BlRNIE

Encerramento do processo.

Resultados esperados

Documentacdo esteja completa e correta.

N

Registro da

Matricula.
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3. Assentamentos funcionais do militar atualizados. |

Acgoes corretivas
1. Elaborar comunicacdao com o requerente para informacao do ultimo dia de exercicio no
cargo.
2. Redirecionar o processo a outras unidades, quando da falta de algum documento ou
assinatura.
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informacdes incorretas ou
incompletas.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH41 — Movimentacao De Pessoal — Aposentadoria

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cddigo: POP-CRH41 |Elaborado em: jan./2022
Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]
Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: [Raimundo Soares Neto/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:
Humanos]

PROCEDIMENTO DE APOSENTADORIA

Recursos necessarios

Acesso a internet. Requerimento do interessado.
Estacdo de trabalho. Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.
Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do servidor.
Sistema SEI. Sistema SISPREVWEB.

Documentos de referéncia
Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundagbes publicas estaduais e da outras
providéncias).
Lei complementar N2 12, DE 18 DE DEZEMBRO DE 1993.
Constituicdo do Estado do Piaui.
Emenda constitucional N2 54 DE 18/12/2019 - DOE 27/12/2019 (Altera a disciplina do regime
proprio de previdéncia social no ambito do Estado do Piaui.
Constituicdo Federal de 1988 (EC n2 20/1998; EC n2 41/2003; EC n2 47/2005).

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, andlise dos documentos e prestar
informacdes necessarias.
Servidor para fazer levantamento e cépias da documentacdo do requerente na pasta

funcional.
Passos criticos
Passo Responsavel Procedimento
1. Abertura del Requerente |[1. Abrir processo no sistema SEI
processo no sistema 1.1 na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA — Aposentadoria”. Caso ndo aparecam
todas as opg0es, clicar no sinal de “+” para listar todos os
processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é  preenchido
automaticamente;
e Especificagdo: Aposentadoria — nome do
requerente;
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e Classificacdo por assuntos: selecionar a opg¢do
correspondente (93.02.17 - aposentadoria);
e Interessados: nome do  membro/servidon
requerente;
e Observacdes desta Unidade: (opcional, pode
deixar em branco);

e Nivel de acesso: Restrito;

e Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.

2. Inclusdo
assinatura
requerimento

e
de

Requerente

2. Incluir e assinar requerimento
2.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no
botdo/icone “Incluir Documento” e escolher o Tipo de
Documento: “Requerimento”.
Preencher os campos:
e Descricao: digite um breve resume do pedido
(opcional);
e Interessados: digitar o seu nome e selecionar; €
digitar CRH e selecionar (opcional);
e Destinatarios: digite o nome GAB-PGJ e selecionar
(opcional);
e Classificacdo por assuntos: digite a 93.02.17 ¢
selecionar;
e Observagdes: (opcional);
e Nivel de Acesso: marcar “restrito”;
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
2.2 digitar o teor do requerimento onde deve constar
informacdes pessoais do requerente e sua solicitacdo;
2.3 clicar no botdo “Assinar” localizado no menu superior,
digitar a senha de acesso e clicar em “Assinar”.
Observagdo: também pode ser assinado Clicando no
requerimento, na barra de ferramentas do processo, clicar
em “Assinar Documento”, digitar a senha de acesso e clicar]
em “Assinar”. A assinatura serd feita com a mesma senha
utilizada para entrar no SEL.

3. Anexagao
documentos

de

Requerente

3. Anexar documentos
3.1 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra de
ferramentas, clicar no bot3o/icone “Incluir Documento” e
escolher o Tipo de Documento: “Externo”.
Preencher os campos:
e Tipo do documento: selecionar tipo anexo;
e Datado documento: digitar a data do documento;
e Numero / Nome na Arvore: digite uma breve
descrigdo do que é o documento. Ex: RG;
e Formato: selecionar “nato digital”;
e Demais campos: (opcional);
e Nivel de Acesso: marcar “restrito”;
e Anexar o arquivo: clicar no botdo “Procurar” e

selecionar o arquivo desejado;
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e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
Observagdao: o Requerente devera anexar os seguintes
documentos:
e RG, CPF;
Titulo de eleitor;
PIS/PASEP;
e Certificado de reservista (se homem);
e Certiddo de nascimento ou casamento
(atualizada);
e Comprovante de residéncia (atualizado);
e Ultimo contracheque;
o Ultima declaracdo de imposto de renda;

4. Envio de processo
para CRH

Requerente

4. Enviar processo para Coordenadoria de Recursos
Humanos — CRH

4.1 Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra de
ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No campo
“Unidades” inserir a unidade da CRH — COORD. DE
RECURSOS HUMANOS. Ndo marcar as op¢cdes “Retorno
Programado” e “Manter aberto na Unidade atual”;
Observagdo: O andamento processual podera ser
acompanhado utilizando-se a funcdao “Acompanhamento
Especial” (na tela inicial do SEI, aba localizada no menu a
esquerda). Esta fungdo é OPCIONAL e podera ser ativada
antes de enviar o processo, clicando no numero do
processo e depois no botdo “Acompanhamento Especial”
na barra de ferramentas do processo.

5. Recebimento de|
processo

Coordenadoria
de Recursos

5. Receber processo no sistema SEI
5.1 na tela inicial do SEl, clicar sob o nimero do processo;

Humanos 5.2 enviar processo para a Divisao de administracdo de
pessoal.
6. Emissdo,| Divisdo de |6. Emitir, inserir, editar e assinar manifestacao
insercdo, edicdo e| administracdo [6.1 emitir manifestacdo constando um resumo da vida
assinatura de| de pessoal [funcional do requerente desde sua entrada no MP, as

manifestacao

averbacdes de tempo de servico, enquadramentos,
promocgdes e etc.;
6.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Manifestagao”.
Preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a opgdo “nenhum”

e Descricdo: digite o assunto da manifestagdo

e Classificagdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observacdes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd

inserido no processo.
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6.3 Preencher as informagdes do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrira
automaticamente (janela de edicdo do documento) e clicar
em “Salvar”;
6.4 Apds salvar o documento criado, clicar em “Assinar” na
barra de edi¢do de texto.
6.5 anexar documentos no processo:
e MAPA de tempo de servico do requerente;
e ATOS e PORTARIAS que comprovam as
informacgdes constantes no mapa;
e Documentos que comprovam a VPNI, se for o
caso;
e Documentos que comprovam ADICIONAL POR
TEMPO DE SERVICO, se for o caso;

7. Cadastro
SISPREVWEB

no

Divisdo de
administracdo
de pessoal

7. Cadastrar no SISPREVWEB - Sistema de gestdao de
Regime Préprio de Previdéncia Social
7.1 a solicitacdo de aposentadoria serd cadastrada no
sistema SISPREVWEB disponibilizado pelo Orgdo de
Previdéncia do Estado do Piaui por meio do site
http://sisprev.pi.gov.br/sisprevweb/Login/LoginNew.aspx.

Seguir 0 passo a passo:

e Entrar com Login e senha;

e Pesquisar pelo requerente no menu cadastro de
segurados;

e Atualizar o cadastro do requerente (informacgdes
pessoais, vida funcional, carreira, averbacgdes,
financeiro);

e Ainda dentro do cadastro do requerente realizar a
simulacdo do beneficio;

e Emitir o termo de opgao de regra de aposentadoria
na simulacdo;

e Voltar para o cadastro do requerente e clicar no
botdo/icone concessdo de beneficio e preencher as
informacgdes;

e Apds clicar em avangar, ja na pagina do processo,
clicar em salvar para gerar o nimero do processo;

e Toda a documentagdo devera ser inserida no
processo digitalizada conforme ordem vista no menu
lateral esquerdo do processo;

7.2 emitir manifestagdo encaminhando o processo a
Assessoria para Pagamento de Pessoal para fins de
emissdo de declaragcdo de vencimentos e vantagens e
historico financeiro;

7.3 enviar processo para Assessoria para Pagamento de
pessoal — APP.

8. Emissdo
declaracao

de

Assessoria para
pagamento de
pessoal

8. Emitir declaragao
8.1 emitir declaracdao de vencimentos e vantagens e
historico financeiro do requerente, bem como emitir a
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planilha de célculos dos proventos via SISPREVWEB (anexar
documentos no processo junto a SISPREVWEB).

8.2 enviar processo para a Subprocuradoria de Justica
Administrativa — SUBPROCADM.

9. Emissdo de
parecer e envio para
Divisdo de
administracdo  de
pessoal

Subprocuradoria
de Justica
Administrativa

9. Emitir parecer juridico e enviar para Divisio de
administragdo de pessoal

10. Recebimento de
processo na divisdo
de administracdo de
pessoal

Divisdo de
administracao
de pessoal

10. Receber processo

10.1 verificar o teor do parecer emitido pela SUBPROCADM

— SUBPROCURADORIA DE JUSTICA ADMINISTRATIVA e

encaminhar para Fundacgdo Piaui Previdéncia por meio do

SISPREVWEB;

10.2 Emitir Despacho encaminhando para PIAUIPREV -

Fundacdo Piaui Previdéncia por meio do SISPREVWEB para

fins de emissdo da DTC (declaracdo de tempo de

contribuicdo);

10.3 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botado

“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:

“Despacho”.

Preencher os campos:

Texto Inicial: selecione a opgéio “nenhum”

Descricdo: descreva o assunto do despacho

Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

ObservacGes desta Unidade: (opcional)

Nivel de acesso: Restrito

Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.

10.4 Preencher as informac6es do documento por meio de

uma nova janela do navegador que se abrira

automaticamente (janela de edi¢cdo do documento) e clicar

em “Salvar”;

10.5 enviar para PIAUIPREV (por meio do SISPREVWEB)

10.6 apds o processo retornar da PIAUIPREV verificar se ha

alguma diligéncia

Se sim, cumprir e a diligéncia e retornar o processo

para PIAUIPREV

Se ndo, encaminhar o0 processo para

Subprocuradoria de Justica Administrativa para

parecer final, decisdo PGJ e emissdo do ato de

aposentadoria.

11. Emissdo de Ato
de aposentadoria

Subprocuradoria
de Justica
administrativa

11. Emitir parecer final e decisao PG)J

11.1 Enviar para Secretaria Geral para emitir e publicar o
Ato de aposentadoria;

11.2 enviar para Divisdo de administracdo de pessoal
- DIVADMPESS.
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12. Geragdao €
implantacdo de
beneficio

Divisdo de
administracao
de pessoal

12. Gerar e implantar beneficio

12.1 receber processo no SISPREVWEB (menu beneficio —
concessao — processos a receber);

12.2 abrir o processo do requerente (menu superior
beneficio — concessdo — processos no setor);

12.3 Clicar em “gerar beneficio” no menu inferior do
processo colocando a data de publicagdo da portaria;

12.4 ir no menu superior beneficio — a implantar. Apds
Escolher o processo correspondente e clicar no botao
“implantar”. Por fim colocar sua senha do sistema.

13. Inclusdo e
emissao de
despacho

Divisdo de
administracao
de pessoal

13. Incluir e emitir despacho

13.1 Emitir Despacho encaminhando para PIAUIPREV -
Fundacdo Piaui Previdéncia por meio do SISPREVWEB para
fins de HOMOLOGACAO DO BENEFICIO;

13.2 enviar para PIAUIPREV (o processo no sistema SEl sera
concluido na unidade);

13.3 receber o processo, verificar se processo foi
concluido, tendo cumprido todo seu andamento, e emitir,
despacho de encerramento;

13.4 incluir despacho;

13.5 incluir processo em bloco interno;

13.5.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no
botdo “Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n2 593,
“Arquivo — Divisdo de Pessoal (PROCESSOS CONCLUIDOS)”,
e clicar em “OK”. No menu lateral esquerdo, clicar em
“Blocos Internos”. Na barra de a¢des do bloco interno de
processos concluidos, clicar em “Processos/Documentos
do Bloco”;
13.5.2 Localizar o processo de avaliacdo de desempenho
inserido e, na barra de a¢des do mesmo, clicar em
“Anotacbes”. Digitar as informacdes sobre interessado,
assunto e as acGes realizadas, quando couber. Clicar em
“Salvar”.

14. Conclusdo de
processo

Divisao de
administragao
de pessoal

14. Concluir processo

14.1 Clicar no processo de avaliagdo de desempenho, em
seguida, clicar em “Concluir Processo”, na barra de
ferramentas.

Manuseio do material

Recebimento do processo via SEI.

Analise da documentacdo apresentada.

Emissdo de manifestacdo.

Emissao de despachos de andamento e encerramento do processo.

Manuseio de pastas funcionais.

Acompanhamento da tramita¢do do processo.

N[ U IwWIN e

Encerramento do processo.
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Resultados esperados
1. Emissdao de ATO PGJ concedendo a aposentadoria.
2. Publicacdo do ATO PGJ.
3. Inativacdo do servidor.
4. Atualizagao dos assentamentos funcionais do servidor.

AgOes corretivas
1. Elaborar comunicacdao com o requerente para informacao do ultimo dia de exercicio no
cargo.
2. Redirecionar o processo a outras unidades, quando da falta de algum documento ou
assinatura.
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informacgées incorretas ou
incompletas.
Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagcdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH42 — Movimentacdo De Pessoal — Designacao

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cddigo: POP-CRH42 |Elaborado em: mai./2021
Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]
Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: [Raimundo Soares do N. Neto/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:
Humanos]

PROCEDIMENTO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL-DESIGNAGAO

Recursos necessarios

Acesso a internet. Requerimento da chefia imediata ou do
interessado.

Estacdo de trabalho. Diario Oficial Eletronico do MPPI.

Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do servidor.

Sistema SEI.

Documentos de referéncia
Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundagbes publicas estaduais e da outras
providéncias).
Lei n2 6.237, de 05 de julho de 2012 (DispGe sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
do Ministério Publico do Estado do Piaui e da outras providéncias).

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, analise dos documentos e prestar
informagdes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Abertura del Requerente |[1. Abrir processo no sistema SEI
processo no 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do
Processo: “PGEA — Movimentacdo de Pessoal -

Designagdo”. Caso ndo apare¢am todas as opgdes, clicar
no sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo: jad é preenchido
automaticamente; Especificacdo: DesignagcGo de
Servidor para exercer as atividades no setor ;
e Classificagdo por assuntos: selecionar a opg¢do
correspondente de acordo com o cargo (93.02.20 -
Cargo Efetivo) ou (93.02.21 - Cargo em Comiss@o);
e Interessados: nome do  membro/servidor
requerente;
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e Observacdes desta Unidade: (opcional, pode
deixar em branco);

Nivel de acesso: Restrito;

Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
Observagdo: Os demais assuntos constantes na lista
devem ser removidos, primeiro selecionando o assunto e
depois clicando no icone “X” ou na tecla “delete” do

teclado.

2. Inclusdo de

requerimento

Requerente

2. Incluir requerimento

2.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo

“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:

“Requerimento”.

Preencher os campos:

Nome Completo: digite o nome do servidor a ser

designado;

Matricula: digite o numero de matricula do

servidor;

Cargo ocupado: digite o nome do cargo efetivo ou

comissionado ocupado;

Unidade de Lotacao|

(Setor/Promotoria/Procuradoria): digite a unidade de

lotagdo do servidor;

Membro Titular/Chefia Imediata: digite o nome dad|

chefia imediata;

Observacdes: (opcional)

Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.

2.2 assinar requerimento

2.3 enviar processo para Gabinete do Procurador Geral -

GABPGJ

3. Recebimento de
processo no|
gabinete - PG)J

Gabinete PGJ

3. Receber processo

3.1 analisar requerimento;

3.1.1 Requerimento é analisado pelo PGJ, este em seguida
emite a manifestacdo, que pode ser:

a) pelo INDEFERIMENTO (Passo 3 — subitens 3.2 e 3.3);

b) pelo DEFERIMENTO (Passo 3 — subitem 3.4).

3.2 enviar decisdo ao requerente, para ciéncia da decisao
(manter processo aberto na unidade);

3.3 concluir processo;

3.4 Enviar processo para Coordenadoria de Recursos
Humanos.

4. Recebimento de|
processo

Coordenadoria
de Recursos

4. Receber processo no sistema SEI
4.1 Enviar processo para Divisdo de administragdo de

Humanos Pessoal.
5. Emissdo,| Divisdaode [5. Emitir, inserir, editar e assinar despacho
insercao, edicdo efadministracdo del5.1 emitir despacho solicitando a Secretaria-Geral a
assinatura de pessoal emissao da Portaria de Designagao do Servidor;
despacho
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5.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo

“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:

“Despacho”. Preencher os campos:

Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”

Descricdo: digite o assunto do despacho

Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

ObservacgGes desta Unidade: (opcional)

Nivel de acesso: Restrito

Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.

5.3 Preencher as informac¢des do documento por meio de

uma nova janela do navegador que se abrird

automaticamente (janela de edicdo do documento) e

clicar em “Salvar”;

5.4 Apds salvar o documento criado, clicar em “Assinar” na

barra de edicdo de texto.

5.5 Enviar processo para Secretaria-Geral da PGJ.

6. Emissdo de

portaria

Secretaria-Geral
PGJ

6. Emitir portaria

6.1 solicitar a assinatura do PGJ e enviar para publicacao
no Diario Eletronico do MP-PI;

6.2 devolver o processo para a CRH para atualizacdo no
Sistema Athenas;

6.3 enviar processo para Coordenadoria de Recursos
Humanos.

7. Recebimento de
processo

Coordenadoria
de Recursos

7. Receber processo
7.1 Enviar processo para Divisdo de administracdo de

Humanos pessoal.
8. Recebimento de| Divisdo de [8. Receber processo
processo administracdo de|8.1 verificar se a Portaria de Designacdo foi publicada;
pessoal 8.2 atualizar o sistema Athenas;
8.2.1 apds a publicacdo da Portaria de Designagdo, deve-
se acessar o Sistema Athenas e atualizar a Designacdo de
exercicio do servidor, para que também ocorra o acesso
ao SEl do setor para o qual foi designado;
8.3 incluir despacho (Apds a atualizagdo da Designacdo do
servidor o processo sera finalizado);
8.4 Editar despacho.
9. Inclusdo de| Divisdode 9. Incluir processo em bloco interno
processo em blocofadministracdo del9.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
interno pessoal “Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n2 2316,

“Arquivo — Divisdo de Pessoal ((2) GERAL - PROCESSOS
CONCLUIDOS/FINALIZADOS - ARQUIVO)”, e clicar em
“OK”. No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos
Internos”. Na barra de ag¢bes do bloco interno de
processos concluidos, clicar em “Processos/Documentos
do Bloco”;

9.2 Localizar o processo inserido e, na barra de a¢des do

mesmo, clicar em “Anota¢Ges”. Digitar as informagdes
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sobre interessado, assunto e as a¢des realizadas, quando
couber. Clicar em “Salvar”.

10. Conclusdo do| Divisdode [10. Concluir processo

processo administracdo de|10.1 Clicar no nimero do processo e em seguida, clicar em
pessoal “Concluir Processo”, na barra de ferramentas.

Manuseio do material
1. A designacao de servidor para exercer atividades em determinado setor podera ser:
a. Porordem do PGJ (Ir direto ao Passo 3 - subitem 3.4);
b. A pedido do Membro/Servidor/Setor (Passos 1 e 2. Em caso de deferimento segue do
Passo 3).
2. Recebimento do processo via SEl.
3. Emissdo de despachos de andamento e encerramento do processo.
4. Acompanhamento da tramitacdo do processo.
5. Encerramento do processo.

Resultados esperados

1. Emissdo de Portaria PGJ de Designacao do servidor.
2. Publicacdo da Portaria PGJ.
3. Atualizacdo no Sistema Athenas.
4. Atualizacdo dos assentamentos funcionais do servidor.
AgOes corretivas
1. Comunicacdo com o requerente para informacao ciéncia de decisdo.
2. Redirecionar o processo a outras unidades para emissao de documentos ou assinatura.
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informag¢des incorretas ou
incompletas.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CRH43 — Movimentacado Pessoal — Lotacao

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cddigo: POP-CRH43 |Elaborado em: jan./2022
Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]
Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: [Raimundo Soares do N. Neto/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:
Humanos]

PROCEDIMENTO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL-RELOTAGAO

Recursos necessarios

Acesso a internet. Requerimento do interessado.
Estacdo de trabalho. Diario Oficial Eletronico do MPPI.
Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do servidor.
Sistema SEI.

Documentos de referéncia
Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundag¢bes publicas estaduais e da outras
providéncias).
Lei n2 6.237, de 05 de julho de 2012 (DispGe sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
do Ministério Publico do Estado do Piaui e da outras providéncias).

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, analise dos documentos e prestar
informagdes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Abertura del Requerente |1. Abrir um processo no sistema SEI
processo no 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA — Movimentag¢do de Pessoal - Lotagdo”.
Caso ndo aparegam todas as opgdes, clicar no sinal de “+”
para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é  preenchido
automaticamente;
e Especificagdo: Lota¢do de Servidor para o
setor ;
e Classificacdo por assuntos: selecionar a opgdo
correspondente de acordo com o cargo (93.02.20 -
Cargo Efetivo) ou (93.02.21 - Cargo em Comissdo);
e Interessados: nome do membro/servidor
requerente;
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e Observacdes desta Unidade: (opcional, pode deixar|
em branco);
e Nivel de acesso: Restrito;
e Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
1.2 incluir requerimento
1.2.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Requerimento”.
Preencher os campos:
e Nome Completo: digite o0 nome do servidor a ser|
relatado;
e Matricula: digite o numero de matricula do
servidor;
e Cargo ocupado: digite o nome do cargo efetivo ou
comissionado ocupado;
e Unidade de Lotacao|
(Setor/Promotoria/Procuradoria): digite a unidade de
lotagdo do servidor;
e Membro Titular/Chefia Imediata: digite o nome da
chefia imediata;
e Observacdes: (opcional)
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd
inserido no processo
1.3 assinar requerimento
1.4 enviar processo para PGJ
Observagdo: Os demais assuntos constantes na lista devem
ser removidos, primeiro selecionando o assunto e depois
clicando no icone “X” ou na tecla “delete” do teclado.

2. Recebimento de
processo e analise
de requerimento

Gabinete PGJ

2. Receber processo e analisar requerimento

2.1 Requerimento é analisado pelo PGJ, este em seguida
emite a manifestacdo, que pode ser:

a) pelo INDEFERIMENTO (Passo 2 — subitem 2.2 e 2.3);

b) pelo DEFERIMENTO (subitem 2.4);

2.2 enviar decisdo ao requerente (O processo sera enviado
para o REQUERENTE para que este dé “Ciéncia” da decisdo)
2.3 concluir processo

2.4 enviar processo para Coordenadoria de Recursos
Humanos

3. Recebimento de
processo

Coordenadoria
de Recursos

3. Receber processo
3.1 Enviar processo para a Divisdo de administragdo de

Humanos pessoal
4. Emissdo,| Divisdode 4. Emitir, inserir e editar despacho
insercao e edicdo| Administra¢do [4.1 emitir despacho referente a emissdo da Portaria de
de despacho de pessoal [Lotacdo ou relocagdo do servidor;

4.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.

Preencher os campos:
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Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”

Descricdo: digite o assunto do despacho

Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

ObservacgGes desta Unidade: (opcional)

Nivel de acesso: Restrito

Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.

4.3 Preencher as informac¢des do documento por meio de

uma nova janela do navegador que se abrird

automaticamente (janela de edi¢do do documento) e clicar

em “Salvar”;

4.4 inserir despacho PGJ

4.5 editar despacho PG)J

5. Inclusdo de| Divisdode [5. Incluir documentos em bloco de assinatura

documentos em| Administracdo (5.1 disponibilizar bloco de assinatura

bloco de| de pessoal [5.2 cancelar disponibilizacao

assinatura Observacdo: O PGJ deve assinar o bloco de assinatura

6. Elaboracdo €| Divisdode |6. Elaborar e expedir Portaria PGJ de Lotagdo ou

expedicdo de| Administracdo [Relocagao de servidor

portaria de pessoal |6.1 criar numeracado para portaria
6.1.1 Acessar o Sistema de Administracdao de Documentos
da Procuradoria Geral de Justica, por meio de login e senha
no site do MPPI:
https://aplicativos.mppi.mp.br/ced/login.seam
6.2 Incluir portaria
6.3 editar portaria
6.4 enviar portaria para publicacdo
6.4.1 Apds a assinatura pelo PGJ da Portaria de Lotagdo ou
relocacdo, enviar a mesma para publicacdo no Diario
Eletronico do MP-PI, através do e-mail institucional.

7. Atualizacdo do| Divisdode |7. Atualizar o sistema Athenas

sistema Athenas | Administracdo |7.1 apds a publicagdo da Portaria de Lotacdo ou Relotacao,

de pessoal [deve-se acessar o Sistema Athenas e atualizar a lotacdo e o

exercicio do servidor, para que também ocorra o acesso ao
SEl do setor para o qual foi lotado ou relotado.

8. Emissdo,| Divisdode [8. Emitir, inserir e editar despacho

insercdo e edigcdo| Administracdo [8.1 apds a atualizagdo do Sistema Athenas, verificar se

de despacho de pessoal [processo foi concluido, tendo cumprido todo seu

andamento, e emitir despacho de encerramento.

8.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.

Preencher os campos:

Texto Inicial: selecione a op¢dio “nenhum”
Descricdo: digite o assunto do despacho
Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)
ObservacgGes desta Unidade: (opcional)

Nivel de acesso: Restrito
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e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
8.3 Preencher as informag¢des do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edi¢do do documento) e clicar
em “Salvar”;
8.4 assinar documento

0.

Inclusdo de| Divisdao de [9. Incluir documento em bloco interno
processo em bloco| Administracdo 9.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
interno

de pessoal [“Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n2 2316,
“Arquivo — Divisdo de Pessoal ((2) GERAL - PROCESSOS
CONCLUIDOS/FINALIZADOS - ARQUIVO)”, e clicar em “OK”.
No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos Internos”. Na
barra de a¢des do bloco interno de processos concluidos,
clicar em “Processos/Documentos do Bloco”.

9.2 Localizar o nimero do processo inserido e, na barra de
acoes do mesmo, clicar em “Anotacdes”. Digitar as
informagbes sobre interessado, assunto e as acdes
realizadas, quando couber. Clicar em “Salvar”.

10. Conclusdo de| Divisdode [10. Concluir processo
processo Administracdo [10.1 Clicar no nimero do processo, em seguida, clicar em

de pessoal [“Concluir Processo”, na barra de ferramentas.

Manuseio do material

1. Recebimento do processo via SEI.

2. Emissdo de Portaria de lotacdao ou Relotacao.

3. Emissdo de despachos de andamento e encerramento do processo.
4. Acompanhamento da tramita¢do do processo.

5. Encerramento do processo.

6. A Lotacdo ou Relotacdo de servidor para outro setor podera ser:

a) de ordem do PGJ (passo 2 — subitem 2.4);

b) A pedido do interessado (Membro/Servidor/Setor) (Passos 1 e 2. Em caso de deferimento
segue do Passo 2).

Resultados esperados

1. Emissdo de Portaria PGJ lotando ou relotando o servidor.
2. Publicacdo da Portaria PGJ.
3. Atualizacdo da lotacdo e do exercicio no Sistema Athenas.
4. Atualizagdo dos assentamentos funcionais do servidor.
Agoes corretivas
1. Elaborar comunicagao com o requerente para informacgao da decisdo do PGJ.
2. Redirecionar o processo a outras unidades, para andlise ou assinatura de documentos.
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informag¢des incorretas ou
incompletas.
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Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH44 — Movimentacao De Pessoal — Provimento
Comissionado

MANUAL DE PROCEDIMENTO
Cédigo: POP-CRH44 |Elaborado em: jan./2022
Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]
Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: [Raimundo Soares do N. Neto/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:

Humanos]

PROCEDIMENTO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL-RELOTAGAO

Recursos necessarios

Acesso a internet. Requerimento do interessado/Chefia
imediata.

Estacdo de trabalho. Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.

Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do servidor.

Sistema SEI.

Documentos de referéncia
Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundacgdes publicas estaduais e dd outras providéncias).
Lei n2 6.237, de 05 de julho de 2012 (DispGe sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
do Ministério Publico do Estado do Piaui e da outras providéncias).
Ato PGJ n2 1051/2021 (Estabelece regras para os procedimentos de provimento e desligamento
de cargo em comissdo do quadro de servidores do MPPI).

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, andlise e inclusdo dos documentos e
prestar informacdes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Abertura de| Interessados (1. Abrir um processo no sistema SEI
processo no| (Gabinete PGJ [1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI Ou (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Requerente) [Processo: “PGEA — Movimentagdo de Pessoal - Provimento”.
Caso ndo aparecam todas as opgoes, clicar no sinal de “+”
para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo:  ja é preenchido
automaticamente;
e Especificagdo: Lotagdo de Servidor para o
setor ;
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e C(lassificacdo por assuntos: selecionar a opg¢do
correspondente de acordo com o cargo (93.02.38 - Cargo|
em Comissdo e 93.02.39 - Posse);
e Interessados: nome da chefia imediata;
e Observacdes desta Unidade: (opcional, pode deixar
em branco);
e Nivel de acesso: Restrito;
e Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
1.2 incluir formulario
1.2.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Indicacdo para cargo em comissdo (Formulario)”.
Preencher os campos:
e Nome Completo: digite o nome da pessoa indicada;
e CPF: digite o CPF da pessoa indicada;
e E-mail: digite o e-mail pessoal da pessoa indicada;
e Telefone: digite o contato da pessoa indicada;
e WhatsApp: digite o contato da pessoa indicada;
e Cargo em comissdo que sera ocupado: digite qua
cargo a pessoa estd sendo indicada;
e Unidade Requisitante/Lotacgdo: digitar qual setor
solicitante;
e Membro Titular/Chefia Imediata: requerente
e Observacdes: (opcional)
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
1.3 assinar formuldrio

2. Emissao,
insercao e edicado
de despacho

Gabinete PGJ

2. Emitir, inserir e editar despacho
2.1 Emitir Despacho determinando, de oficio, a nomeacao
para cargos comissionados, indicando os nomes e contatos
das pessoas indicadas.
2.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
Preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a opgéo “nenhum”

e Descricdo: digite o assunto do despacho

e Classificagdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observagdes desta Unidade: (opcional)

¢ Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera

inserido no processo.
2.3 Preencher as informacdes do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edi¢do do documento) e clicar
em “Salvar”;
2.4 assinar despacho
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2.4.1 Clicar no DESPACHO PGJ, na barra de ferramentas do
processo, clicar em “Assinar Documento”, digitar a senha de
acesso e clicar em “Assinar”.

2.5 enviar para Coordenadoria de Recursos Humanos

3.

Recebimento

de processo

Coordenadoria
de Recursos

3. Receber processo
3.1 Enviar processo para a Divisdo de administracdo de

Humanos pessoal
4. Envio de e- Divisdode 4. Enviar e-mail solicitando os documentos preliminares|
mail administragdo [para expedicao de portaria de nomeagao
de pessoal 4.1 verificar as informagdes constantes no formulario de
indicacdo para cargo em comissdo ou no despacho PGJ e
enviar e-mail para a pessoa indicada solicitando os
documentos preliminares para expedicdo de portaria de
nomeacao.
4.2 analisar a documentacdo preliminar enviada pelo
servidor indicado (a documentacdo pode ser enviada por e-
mail digitalizada ou apresentada pessoalmente junto a
CRH):
e Se documentacdo ndo estd ok: reenviar e-mail
solicitando correcdo;
e Se documentacdo estiver ok: ir para o passo 13;
4.3 anexar documentacao preliminar
4.3.1 preencher os campos:
e Tipo do documento: selecionar tipo anexo;
e Data do documento: digitar a data do documento;
e Numero / Nome na Arvore: digite uma breve
descrigdo do que é o documento. Ex: DOC. PRELIMINAR;
e Formato: selecionar “nato digital”;
e Demais campos: (opcional);
e Nivel de Acesso: marcar “restrito”;
e Anexar o arquivo: clicar no botdo “Procurar” e
selecionar o arquivo desejado;
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
Observagao: a documentagdo devera estar digitalizada no
formato PDF.
5. Emissdo,| Divisdo de [5. Emitir, inserir e editar despacho
insercao e edigao| Administragao [5.1 Emitir Despacho PGJ determinando a nomeagdao da
de despacho de pessoal |pessoa indicada.

5.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
Preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a opgéo “nenhum”

e Descricdo: digite o assunto do despacho

e Classificagdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observacgdes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito
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e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
5.3 Preencher as informagdes do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) e clicar
em “Salvar”;

6. Elaboracdo € Divisdaode |6. Elaborar e expedir Portaria PGJ de Lotagao ou Relotagao

expedicdo de| Administracdo |de servidor

portaria de pessoal |6.1 criar numeragdo para portaria;
6.1.1 Acessar o Sistema de Administracdo de Documentos
da Procuradoria Geral de Justica, por meio de login e senha
no site do MPPI:
https://aplicativos.mppi.mp.br/ced/login.seam;
6.2 Incluir portaria;
6.3 editar portaria;

7. Inclusdo del Divisdaode [7. Incluir documentos em bloco de assinatura

documento em| Administracdo |7.1 disponibilizar em bloco de assinatura;

bloco de| de pessoal [7.2 assinar bloco de assinatura;

assinatura 7.3 cancelar disponibilizacao;

8. Envio de| Divisdo de [8. Enviar portaria para publicagdo

portaria paral Administracdo (8.1 apds a assinatura pelo PGJ da Portaria, enviar o arquivo

publicacao de pessoal [|editavel da mesma para publicacdo no Diario Eletronico do
MP-PI, através do e-mail institucional;
8.2 Enviar e-mail, apds a publicacdo da Portaria, para a
pessoa indicada solicitando 0s documentos
complementares para fins de posse no cargo, conforme ATO
PGJ 1051/2022.

9. Emissdo del Divisdaode |9. Emitir termo de posse

termo de posse | Administragdo [9.1 realizar a verificagdo da documenta¢do complementar:

de pessoal e Nao ok: entrar em contato com a pessoa homeada
para fins de correcao;
e Se ok: emitir termo de posse;

Observagdo: o termo de posse podera ser enviado por e-
mail, caso se trate de servidor do interior e sera devolvido,
digitalizado.

10. Emissdo de| Divisdode [10. Emitir termo de exercicio

termo de| Administracdo [10.1 apds assinatura do termo de posse, emitir o termo de

exercicio de pessoal |entrada em exercicio e enviar ao servidor empossado, via e-
mail ou o presencialmente;
10.2 anexar posse e exercicio.

11. Atualizacdo| Divisdode [11. Atualizar o sistema Athenas

do sistema| Administracdo [11.1 Apds a devolucdo do termo de exercicio, deve-se

Athenas de pessoal [acessar o Sistema Athenas e realizar o cadastro do servidor

para gerar sua matricula por meio do menu “Athenas —
Gestdo de Pessoas - cadastro de servidor”, através do link:
https://athenas.mppi.mp.br/athenas/;

11.2 apds gerar a matricula do servidor, sera solicitado ao
Suporte Tl a liberagdo dos acessos aos sistemas do MP, bem
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como criacdo de e-mail institucional ao referido servidor.
Serd solicitado por meio de abertura de chamado por meio
do link: https://portalmppi.lanlink.com.br/assystnet/ ;

11.3 Apds a liberacdo dos acessos, enviar e-mail para o
servidor com todas as informacoes.

12. Inclusdo| Divisdode [12. Incluir e editar despacho

e edicdo de| Administracdo [12.1 Apds salvar o documento criado, clicar em “Assinar” na
despacho de pessoal |barra de edicdo de texto.

13. Inclusdo de| Divisdode [13. Incluir processo em bloco interno

processo em| Administracdo [13.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
bloco interno de pessoal  [“Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n2 2316,

“Arquivo — Divisdo de Pessoal ((2) GERAL - PROCESSOS
CONCLUIDOS/FINALIZADOS - ARQUIVO)”, e clicar em “OK”.
No menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos Internos”. Na
barra de acdes do bloco interno de processos concluidos,
clicar em “Processos/Documentos do Bloco”;

13.2 Localizar o numero do processo inserido e, na barra de
acdes do mesmo, clicar em “Anotacbes”. Digitar as
informacdes sobre interessado, assunto e as acOles
realizadas, quando couber. Clicar em “Salvar”.

14. Conclusdo de| Divisdo de [14. Concluir processo
processo Administracdo [14.1 Clicar no numero do processo, em seguida, clicar em

de pessoal  [“Concluir Processo”, na barra de ferramentas.

Manuseio do material

1. Recebimento do processo via SEI.

2. Emissao de Portaria de nomeacao.

3. Emissdo de despachos de andamento e encerramento do processo.
4. Acompanhamento da tramita¢do do processo.

5. Encerramento do processo.

6. O provimento de servidor para ocupar cargo em comissdo podera ser:
a) de ordem do PGJ (Passos 1 e 2);
b) A pedido da chefia imediata (Passos 1 e 2, e apés ir direto ao passo 2 em diante).

Resultados esperados

1. Emissdo de Portaria de nomeacgao para cargo publico.
2. Publica¢do da Portaria PGJ.
3. Atualizagdo no Sistema Athenas.
4. Atualizagdo dos assentamentos funcionais do servidor.
5. Geragdo de matricula e acessos ao servidor.
Agoes corretivas
1. Elaborar comunicagao com o requerente para informacgado da decisdo do PGJ.
2. Redirecionar o processo a outras unidades, para analise ou assinatura de documentos.
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informacgGes incorretas ou
incompletas.
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Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH45 — Movimentacao De Pessoal — Provimento Efetivo

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH45 |Elaborado em: jan./2022

Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]

Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: [Raimundo Soares do N. Neto/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:

Humanos]
PROCEDIMENTO DE MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL - PROVIMENTO EFETIVO

Recursos necessarios

Acesso a internet. Requerimento do interessado/Chefia
imediata.

Estacdo de trabalho. Didrio Oficial Eletrénico do MPPI.

Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do servidor.

Sistema SEI.

Documentos de referéncia
Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundag¢bes publicas estaduais e da outras
providéncias).
Lei n2 6.237, de 05 de julho de 2012 (DispGe sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
do Ministério Publico do Estado do Piaui e da outras providéncias).

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, andlise e inclusdo dos documentos e
prestar informagdes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento

1. Abertura de| Gabinete |[1. Abrir processo no sistema SEI
processo no| PGJ 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo:
“PGEA — Movimentagdo de Pessoal — Provimento Efetivo”. Caso
nao aparegam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar
todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente;
e Especificacdo: Nomeagldo de servidor efetivo —
Concurso Publico
e C(Classificacdo por assuntos: selecionar a opgdo
correspondente (93.02.37 - Cargo Efetivo e 93.02.39 -
Posse);
e Interessados: PGJ;
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e ObservacgGes desta Unidade: (opcional, pode deixar em
branco);
Nivel de acesso: Restrito;

Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.

2. Emissdo,| Gabinete [2. Emitir, inserir e editar despacho
insercdo e edicdo PGJ 2.1 Emitir Despacho determinando, de oficio, a nomeacdo de
de despacho servidores habilitados em concurso publico para ocupar cargos
efetivos, informando quais cargos e quantidades em cada
cargo;
2.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”
e Descricdo: descreva o assunto do despacho
e Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)
e Observagoes desta Unidade: (opcional)
¢ Nivel de acesso: Restrito
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd
inserido no processo.
2.3 Preencher as informacdes do documento por meio de uma
nova janela do navegador que se abrird automaticamente
(janela de edicdo do documento) e clicar em “Salvar”;
2.4 Enviar processo para Coordenadoria de Recursos Humanos|
— CRH.
3. Recebimento e|Coordenado (3. Receber processo e enviar para Divisdo de administragdo de
envio de| riade |pessoal
processo Recursos
Humanos
4. Elaboracdo e| Divisdo de (4. Elaborar e expedir Portaria PGJ de remogao, no interesse da
expedicdo defadministracd/Administragao, do referido servidor
portaria 0 de pessoal [4.1 criar numeracdo para a portaria, acessar o Sistema de
Administracdo de Documentos da Procuradoria Geral de
Justica, por meio de login e senha no site do MPPI:
https://aplicativos.mppi.mp.br/ced/login.seam;
4.2 incluir portaria;
4.3 editar portaria.
5. Inclusdo de| Divisdao de [5. Incluir documentos em bloco de assinatura
documentos emjadministracdl5.1 disponibilizar bloco de assinatura;
bloco delo de pessoal |5.2 assinar bloco de assinatura — PGJ;
assinatura 5.3 cancelar disponibilizagdo de bloco de assinatura.
6. Envio de| Divisao de 6. Enviar portaria para publicacao
portaria parajadministracdl6.1 apds a assinatura pelo PGJ da Portaria, enviar o arquivo
publicacdo o de pessoal [editdvel da mesma para publicagdo no Diario Eletronico do MP-

Pl, através do e-mail institucional;
6.2 enviar e-mail de notificacdo para cada candidato que foi
nomeado;

6.3 enviar processo para secao de servidores — SECSERV.

170


http://www.mppi.mp.br/
https://aplicativos.mppi.mp.br/ced/login.seam;

Ministério Piblico
do Estado do Piaui

MPPI €)

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAU{
Rua Alvaro Mendes, 2294 — Bairro Centro — CEP 64000-060 — Teresina — Pl — www.mppi.mp.br

7 Agendamento| Secdo de [7. Agenda pericia médica
de pericia médica | servidores [7.1 agendar pericia médica oficial do Estado do Piaui — CIASPI
para cada candidato nomeado por meio de contato telefénico
com o CIASPI ou através do
site: http://atual.sisprevweb.com.br/periciapiaui/Login/Login
New.aspx;
7.2 enviar processo para Divisdo de administra¢do de pessoal.
8. Emissdo,| Divisdo de [8. Emitir, inserir e editar edital
insercdo e edicaojadministracd|8.1 emitir Edital PGJ contendo as datas e hordrios das pericias
de edital o de pessoal [médicas dos candidatos, bem como a data provavel para posse;
8.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Edital”.
Preencher os campos:
e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”
e Descricao: descreva o assunto do despacho
e Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)
e Observagoes desta Unidade: (opcional)
e Nivel de acesso: Restrito
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd
inserido no processo.
8.3 Preencher as informacgées do documento por meio de uma
nova janela do navegador que se abrird automaticamente
(janela de edicdo do documento) e clicar em “Salvar”;
8.4 disponibilizar edital para PGJ assinar;
8.5 Publicar edital.
9. Conferéncia de| Divisdo de |9. Conferir documentagao
documentacdo  |administracd(9.1 analisar a documentacgdo apresentada pelo candidato:
0 de pessoal e Se documentacdo ndo estiver ok: entrar em contato
solicitando corregao;
e Se documentacdo estiver ok (passo 10).
10. Emissdo de| Divisdo de [10. Emitir termos de posse e termo de exercicio
termos administracdl10.1 apds assinatura do termo de posse, emitir o termo de
0 de pessoal [entrada em exercicio e enviar ao servidor empossado, via e-

mail ou o presencialmente;

10.2 criar um processo SEl para cada candidato que se
apresentou e entregou a documentagdo para acompanhar o
restante de sua admissao;

10.3 anexar documentagdo

10.3.1 preencher os campos:

Tipo do documento: selecionar tipo anexo;

Data do documento: digitar a data do documento;
NUmero / Nome na Arvore: digite uma breve descri¢cdol
do que é o documento. Ex: DOC.RG;

Formato: selecionar “nato digital”;

Demais campos: (opcional);

Nivel de Acesso: marcar “restrito”;
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e Anexar o arquivo: clicar no botdo “Procurar” e
selecionar o arquivo desejado;
e C(Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
11. Atualizacdo do| Divisdo de [11. Atualizar sistema — Athenas
sistema Athenas [|administracall1.1 Apds a devolugcdo do termo de exercicio e anexa-lo no
o de pessoal [processo do candidato correspondente (passo 31), deve-se
acessar o Sistema Athenas e realizar o cadastro do servidor para
gerar sua matricula por meio do menu “Athenas — Gestdo de
Pessoas - cadastro de servidor”, através do link:
https://athenas.mppi.mp.br/athenas/ ;
11.2 solicitar ao Suporte de Tl a liberagdo dos acessos aos
sistemas do MP, bem como criacdo de e-mail institucional ao
referido servidor;
11.3 enviar e-mail para o servidor com todas as informagdes.
12. Inclusdo €| Divisdo de [12. Incluir e editar despacho
edicao dejadministracal12.1 assinar documento;
despacho 0 de pessoal
13. Inclusdo de| Divisdao de [13. Incluir processo em bloco interno
processo em blocojadministraca
interno 0 de pessoal
14. Conclusdo de| Divisdao de [14. Concluir processo
processo administraca[14.1 Clicar no numero do processo, em seguida, clicar em
o de pessoal [“Concluir Processo”, na barra de ferramentas.

Manuseio do material

Recebimento do processo via SEI.

Emissao de Portaria de nomeacao.

Emissdo de despachos de andamento e encerramento do processo.

Acompanhamento da tramitagdo do processo.

N

Encerramento do processo.

Resultados esperados

Emissdo de Portaria de nomeagdo para cargo publico.

Publica¢do da Portaria PGJ.

Atualizacdo no Sistema Athenas.

Atualizagdo dos assentamentos funcionais do servidor.

SN

Geragdo de matricula e acessos ao servidor.

Agoes corretivas

1.

Elaborar comunicacdo com o requerente para informacgdo da decisdo do PGJ.

2.

Redirecionar o processo a outras unidades, para analise ou assinatura de documentos.

3.
incompletas.

Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informacGes incorretas ou
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Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdo no
processo.
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POP-CRH46 — Movimentacdao De Pessoal — Remocdo Servidor (A
Pedido)

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cédigo: POP-CRH46 |Elaborado em: jan./2022

Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]

Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: [Rosangela Santana/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:

Humanos]
PROCEDIMENTO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL — REMOGAO SERVIDOR (A PEDIDO)

Recursos necessarios

Acesso a internet. Requerimento da chefia imediata ou do
interessado.

Estacdo de trabalho. Diario Oficial Eletrénico do MPPI.

Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do servidor.

Sistema SEI.

Documentos de referéncia
Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundag¢des publicas estaduais e da outras
providéncias).
Lei n2 6.237, de 05 de julho de 2012 (DispGe sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
do Ministério Publico do Estado do Piaui e da outras providéncias).
Ato PGJ n? 613/2016 (Regulamenta o procedimento para a movimentacdo de servidores entre
as Unidades Administrativas do Ministério Publico do Estado do Piaui).

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, andlise dos documentos e prestar|
informacGes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Abertura de| Requerente [1. Abrir processo no sistema SEI
processo no 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA — Movimentac¢do de Pessoal — Remocdo
Servidor”. Caso ndo aparecam todas as opc¢des, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo: jad é preenchido
automaticamente;
e Especificagdo: Remog¢do de servidor — digitar
nome e lotagdo;
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e Classificacdo por assuntos: selecionar a opgdo
correspondente de acordo com o cargo (93.02.29 — A
pedido);
e Interessados: nome do membro/servidor
requerente;
e Observacdes desta Unidade: (opcional, pode
deixar em branco);
e Nivel de acesso: Restrito;
e Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.
1.2 incluir requerimento
1.2.1 preencher os campos:
e Descricao: digite um breve resume do pedido
(opcional);
e Interessados: digitar o seu nome e selecionar; e
digitar CRH e selecionar (opcional);
e Destinatarios: digite o nome GAB-PGJ e selecionar|
(opcional);
e Classificacdo por assuntos: digite a 93.02.29 e
selecionar;
e Observagdes: (opcional);
e Nivel de Acesso: marcar “restrito”;
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
1.3 digitar requerimento
1.4 assinar requerimento
1.5 anexar documentos
1.6 enviar processo para Gabinete — PGJ
Observagdo: Caso seja remocgdo, independente do
interesse da Administracdo, o Requerente devera anexar|
documentos que comprovem sua situagdo, ou seja:
e Que é para acompanhar conjuge ou companheiro
(a), também servidor publico efetivo civil ou militar
que for deslocado no interesse da Administragdo para
outra regido do Estado;
e Por motivo de saude do servidor, cbnjuge,
companheiro (a) ou dependente que viva as suas
expensas e conste do seu assentamento funcional.

2. Recebimento e

Gabinete PGJ

2. Receber e analisar processo

analise de 2.1 O Gabinete ird analisar o pedido e podera:
processo e Deferir ou indeferir o pedido;
e Determinar diligéncias para a SUB|
ADMINISTRATIVA (ir para o passo 3);
e Determinar diligéncias para CRH (ir para o passo
4 — subitem 4.2).
3. Envio de| Assessoria para (3. Enviar processo para Subprocuradoria de Justica
processo para| pagamento de |[Administrativa
SUBPROCADM pessoal - APP
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4. Emissdo de

parecer

Subprocuradoria
de Justica
Administrativa

4. Emitir parecer

4.1 emitir parecer juridico quanto ao pedido e retornar ao
GAB-PGJ para decisao final;

4.2 enviar processo para Coordenadoria de recursos
Humanos.

5. Recebimento e
envio de processo

Coordenadoria
de recursos

5. Receber processo e enviar
administragdo de pessoal

para Divisio de

humanos
6. Emissao, Divisdo de  |6. Emitir, inserir, editar e assinar manifesta¢ao
insercdo, edicdo ejadministracdo de|6.1 emitir manifestacdo constando um resumo da vida
assinatura de pessoal funcional do requerente desde sua entrada no MP, ou
manifestacdo qualquer outra informagdo em cumprimento as
diligéncias;
6.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Manifestacdo”.
Preencher os campos:
e Texto Inicial: selecione a opgéo “nenhum”
e Descricdo: digite o assunto da manifestacdo
e Classificagcdo por Assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (opcional)
e Nivel de acesso: Restrito
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo
6.3 Preencher as informagdes do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edigdo do documento) €
clicar em “Salvar”;
6.4 Apods salvar o documento criado, clicar em “Assinar”
na barra de edicdo de texto;
6.5 anexar documentos;
6.6 enviar processo para CRH.
Observagdo:
a. Documentos que dever ser anexados ao
processo:
e TERMO DE POSSE E DE EXERCICIO;
e PORTARIA de estabilidade, se for o caso;
b. Quaisquer documentos que comprovem
informacgdes solicitadas pela diligéncia
c. Devolver para o setor que enviou o processo a
CRH:
e Sefor para o GAB-PGI (ir para o passo 1 —subitem
-1.6);
e Se for para SUB ADMINISTRATIVA (ir para o passo
7).
7. Analise de GAB-PGJ 7. Analisar processo
processo Ou 7.1 O processo sera analisado e serd deferido ou
SUB ADM indeferido
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. sera

Caso seja indeferido, o requerente
notificado e o processo sera concluido

Caso seja deferido, encaminhar para CRH tomar
providéncias.

7.2 enviar processo para CRH.

8. Recebimento e
envio de processo

Coordenadoria
de recursos
humanos

8. Receber processo e enviar
administragdo de pessoal

para Divisio de

9. Emissao, inser¢ao
e edicdo de
despacho PG)J

Divisdo de
administracdo de
pessoal

9. Emitir, inserir e editar despacho PGJ

9.1 Emitir Despacho PGJ determinando a expedicdo e

publicacdo da Portaria;

9.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao

“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:

“Despacho”.

Preencher os campos:

Texto Inicial: selecione a opgdo “nenhum”

Descricdo: descreva o assunto do despacho

Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

ObservacGes desta Unidade: (opcional)

Nivel de acesso: Restrito

Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd
inserido no processo.

9.3 Preencher as informacdes do documento por meio de

uma nova janela do navegador que se abrird

automaticamente (janela de edicdo do documento) €

clicar em “Salvar”.

10.
expedicdo
portaria

Elaboragdo e
de

Divisdo de
administracao de
pessoal

10. Elaborar e expedir Portaria PGJ de remo¢ao, no
interesse da Administracao, do referido servidor

10.1 criar numeragdo para a portaria, acessar o Sistema
de Administracdo de Documentos da Procuradoria Geral
de Justica, por meio de login e senha no site do MPPI:
https://aplicativos.mppi.mp.br/ced/login.seam;

10.2 incluir portaria;
10.3 editar portaria.

de
em
de

11. Inclusdo
documentos
bloco
assinatura

Divisdo de
administracao de
pessoal

11. Incluir documentos em bloco de assinatura

11.1 disponibilizar bloco de assinatura;

11.2 assinar bloco de assinatura — PGJ;

11.3 cancelar disponibilizacdo de bloco de assinatura;
11.4 enviar portaria para publicacdo, enviar os arquivos
editaveis das portarias para o DIARIO ELETRONICO via e-
mail institucional, para fins de publicagao.

12. Emissao,
inclusdo e edicdo de
despacho

Divisdo de
administracdo de
pessoal

12. Emitir, incluir e editar despacho

12.1 verificar se a portaria foi publicada e o processo foi
concluido, tendo cumprido todo seu andamento, e emitir|
despacho de encerramento;

12.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:

“Despacho”.
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Preencher os campos:
e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”
e Descricdo: digite “Despacho de Encerramento -
Divisdo de Administracdo de Pessoal”
e Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)
e Observacdes desta Unidade: (opcional)
Nivel de acesso: Restrito
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo
12.3 Preencher as informag¢des do documento por meio
de uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) €
clicar em “Salvar”;

13. Inclusdo
processo em bloco
interno

Divisdo de

administracdo de|13.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo

pessoal

13. Incluir processo em bloco interno

“Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n2 593,
“Arquivo — Divisdo de Pessoal (PROCESSOS
CONCLUIDOS)”, e clicar em “OK”. No menu lateral
esquerdo, clicar em “Blocos Internos”. Na barra de acdes
do bloco interno de processos concluidos, clicar em
“Processos/Documentos do Bloco”.

13.2 Localizar o processo de avaliacdo de desempenho
inserido e, na barra de a¢des do mesmo, clicar em
“AnotacOes”. Digitar as informacGes sobre interessado,
assunto e as agGes realizadas, quando couber. Clicar em
“Salvar”.

14. Conclusdo de
processo

Divisao de

administracdo de|14.1 Clicar no processo de avaliacdo de desempenho, em

pessoal

14. Concluir processo

seguida, clicar em “Concluir Processo”, na barra de
ferramentas.

Manuseio do material

Recebimento do processo via SEI.

Analise da documentagao apresentada.

Emissdo de portaria de remogao de servidor.

Emissdo de despachos de andamento e encerramento do processo.

Acompanhamento da tramitagdo do processo.

ounh|wINIE

Encerramento do processo.

Resultados esperados

Emissao de Portaria PGJ de remocao do servidor.

Publicacdo da Portaria PGJ.

Remocao do servidor.

BlRNIE

Atualizacdo dos assentamentos funcionais do servidor.

178


http://www.mppi.mp.br/

Ministério Piblico
do Estado do Piaui
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAU{
Rua Alvaro Mendes, 2294 — Bairro Centro — CEP 64000-060 — Teresina — Pl — www.mppi.mp.br

Acgoes corretivas

1. Elaborar comunicacdao com o requerente para informacao do ultimo dia de exercicio no
cargo.
2. Redirecionar o processo a outras unidades, quando da falta de algum documento ou
assinatura;
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informacdes incorretas ou
incompletas.

Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteracdao no
processo.
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POP-CRH47 — Movimentacdo De Pessoal — Remocado Servidor (De
Oficio)

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Codigo: POP-CRH47 |Elaborado em: jan./2022

Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Divisdo de Administracdo de Pessoal]

Elaborado por: [Francisco Carlos/Divisdo de Administracdo de Pessoal/CRH]

Revisado por: Revisado em:

Aprovado por: [Rosangela Santana/Coord. De Recursos|N2 da revisdo:

Humanos]
PROCEDIMENTO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL — REMOGCAQD SERVIDOR (DE OFiCIO)

Recursos necessarios

Acesso a internet. Requerimento da chefia imediata ou do
interessado.

Estacdo de trabalho. Diario Oficial Eletrénico do MPPI.

Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Pasta funcional do servidor.

Sistema SEI.

Documentos de referéncia
Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundac¢Ges publicas estaduais e dd outras
providéncias).
Lei n2 6.237, de 05 de julho de 2012 (DispGe sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores
do Ministério Publico do Estado do Piaui e da outras providéncias).
Ato PGJ n2 613/2016 (Regulamenta o procedimento para a movimentagdo de servidores entre
as Unidades Administrativas do Ministério Publico do Estado do Piaui).

Equipe necessaria
Servidor para fazer o recebimento do processo, analise dos documentos e prestar informacgdes
necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Abertura de| Gabinete PGJ [1. Abrir processo no sistema SEI
processo no 1.1 Na tela inicial do SEl, clicar na aba “Iniciar Processo”
sistema SEI (localizada no menu a esquerda) e escolher o Tipo do

Processo: “PGEA — Movimentacdo de Pessoal — Remocao|
Servidor”. Caso ndo aparecam todas as opcgdes, clicar no
sinal de “+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
e Tipo do processo:  ja é preenchido
automaticamente;
e Especificagdo: Remogdo de servidor — digitar nome e
lotagdio;
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e C(Classificacdo por assuntos: selecionar a opgdo
correspondente de acordo com o cargo (93.02.31 — De
Oficio)

e Interessados: nome do servidor removido;

e Observacges desta Unidade: (opcional, pode deixar
em branco);

e Nivel de acesso: Restrito;

e Clicar em “Salvar” e o processo sera criado.

2. Emissao,
insercdo e edicao
de despacho

Gabinete PGJ

2. Emitir, inserir e editar despacho
2.1 Emitir Despacho determinando, de oficio, a remogao do
servidor para outra Unidade Administrativa, mediante ato
motivado do Procurador-Geral de Justica, ad referendum do|
Colégio de Procuradores de Justica, conforme ATO PGJ n?
613/2016;
2.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
Preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”

e Descricdo: descreva o assunto do despacho

e Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observactes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera

inserido no processo.
2.3 Preencher as informages do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) e clicar
em “Salvar”;
2.4 Enviar processo para Coordenadoria de Recursos
Humanos — CRH.

3. Recebimento ¢

Coordenadoria

3. Receber processo e enviar para Divisdo de administragao

envio de| de Recursos [de pessoal

processo Humanos

4. Emissdo,| Divisdode 4. Emitir, inserir e editar despacho PGJ

insercdo e edicdo| administracdo [4.1 Emitir Despacho PGJ determinando a expedicdo e
de despacho PGJ | de pessoal |publicacdo da Portaria;

4.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento;
“Despacho”.
Preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”

e Descrigao: descreva o assunto do despacho

e Classificagdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observagdes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito

e Clicar em “Confirmar dados” e o documento serd

inserido no processo.
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4.3 Preencher as informac¢des do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) e clicar
em “Salvar”.

5. Elaboracdo € Divisdode |5.Elaborar e expedir Portaria PGJ de remogao, no interesse|
expedicdo de| administracdo |[da Administragao, do referido servidor
portaria de pessoal |5.1 criar numeracgdo para a portaria, acessar o Sistema de
Administracdo de Documentos da Procuradoria Geral de
Justica, por meio de login e senha no site do MPPI:
https://aplicativos.mppi.mp.br/ced/login.seam;
5.2 incluir portaria;
5.3 editar portaria.
6. Inclusdo del Divisdode |6. Incluir documentos em bloco de assinatura
documentos em| administracdo |6.1 disponibilizar bloco de assinatura;
bloco de| de pessoal 6.2 assinar bloco de assinatura — PGJ;
assinatura 6.3 cancelar disponibilizacdo de bloco de assinatura.
7. Envio de| Divisdode |[7. Enviar portaria para publicacdo
portaria paral administracdo (7.1 Apds assinatura dos documentos do bloco, enviar os
publicacao de pessoal [arquivos editdveis das postarias para o DIARIO ELETRONICO
via e-mail institucional, para fins de publicacao.
8. Emissdo,| Divisdo de [8. Emitir, incluir e editar despacho
inclusdo e edicdo| administracdo [8.1 verificar se a portaria foi publicada e o processo foi
de despacho de pessoal [concluido, tendo cumprido todo seu andamento, e emitir]
despacho de encerramento;
8.2 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botao
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
Preencher os campos:
e Texto Inicial: selecione a op¢do “nenhum”
e Descricdo: digite “Despacho de Encerramento -
Divisdo de Administracdo de Pessoal”
e C(Classificacdo por Assuntos: (deixar em branco)
e ObservacGes desta Unidade: (opcional)
e Nivel de acesso: Restrito
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo
8.3 Preencher as informagdes do documento por meio de
uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edigdo do documento) e clicar]
em “Salvar”.
9. Inclusdao| Divisdao de [9. Incluir processo em bloco interno
processo em| administracdo [9.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
bloco interno de pessoal  [“Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n2 593,

“Arquivo — Divisdo de Pessoal (PROCESSOS CONCLUIDOS)”,
e clicar em “OK”. No menu lateral esquerdo, clicar em

“Blocos Internos”. Na barra de a¢des do bloco interno de
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processos concluidos, clicar em “Processos/Documentos do|
Bloco”.

9.2 Localizar o processo de avaliagdio de desempenho
inserido e, na barra de acbes do mesmo, clicar em
“Anotacbes”. Digitar as informagBes sobre interessado,
assunto e as ac¢les realizadas, quando couber. Clicar em

“Salvar”.
10. Conclusdo de| Divisdaode [10. Concluir processo
processo administracdo [10.1 Clicar no processo de avaliacdo de desempenho, em
de pessoal |[seguida, clicar em “Concluir Processo”, na barra de
ferramentas.

Manuseio do material

1. Recebimento do processo via SEI.
2. Analise da documentacdo apresentada.
3. Emissdo de portaria de remocao de servidor.
4. Emissdo de despachos de andamento e encerramento do processo.
5. Acompanhamento da tramitacdo do processo.
6. Encerramento do processo.

Resultados esperados
1. Emissdo de Portaria PGJ de remocao do servidor.
2. Publicacdo da Portaria PGJ.
3. Remocao do servidor.
4. Atualizacdo dos assentamentos funcionais do servidor.

Acoes corretivas

1. Elaborar comunicagdo com o requerente para informacdo do ultimo dia de exercicio no
cargo.
2. Redirecionar o processo a outras unidades, quando da falta de algum documento ou
assinatura.
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informagdes incorretas ou
incompletas.

Vigéncia
Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdo no
processo.
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POP-CRH48 — Servidores Cedidos

MANUAL DE PROCEDIMENTO

Cddigo: POP-CRH48 |Elaborado em: jan./2022
Responsavel: [Coordenadoria de Recursos Humanos/Secdo de Servidores- CEDIDOS]
Elaborado por: [Daniele Araljo Lira/Secdo de Servidores- CEDIDOS/CRH]
Revisado por: Revisado em:
Aprovado por: [Raimundo, Soares/Coord. De RecursosN? da revisdo:
Humanos]

PROCEDIMENTO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL-CADASTRAMENTO DE SERVIDORES

CEDIDOS

Recursos necessarios

/Acesso a internet. Encaminhamento da Coordenadoria de
Pericias e Pareceres Técnicos.

Estacdo de trabalho. Diario Oficial Eletronico do MPPI.

Sistema de Gestdo de Pessoas Athenas. Sistema SEI.

Documentos de referéncia
Lei Complementar N2 13, de 03/01/1994 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis
do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundagbes publicas estaduais e da outras
providéncias).
Decreto n?15.085, de 18 de fevereiro de 2013- Regulamenta a cessado e disposicdo de servidores|
publicos e militares do Estado do Piaui e dé outras providéncias.

Equipe necessaria
01 Servidor para fazer o recebimento do processo, andlise dos documentos e prestar
informacgdes necessarias.

Passos criticos

Passo Responsavel Procedimento
1. Recebimento de Secdode [1. Receber processo no sistema SEI
processo no sistema | Servidores- [1.1 na tela inicial do SEI, verificar o Processo SEl
SEI cedidos encaminhado pelo Setor de Pericia e Pareceres do MPPI

para Sec¢do de Servidores. Na tela inicial do SElI, clicar sob
0 nUmero do processo;

1.2 realizar abertura;

1.3 verificar documentacdo do servidor cedido;

1.4 gerar numeracdo de matricula no sistema Athenas;
1.5 remeter matricula ao servidor;

1.6 abrir chamado na Central de Servigos solicitando
acesso aos sistemas SIMP, SEl e Athenas;

1.7 receber informativos sobre a liberagdo;

1.8 remeter ao servidor cedido;

1.9 finalizar processo.
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2. Inclusdo de
Documentagao
Pendente

Secdo de
Servidores -
cedidos

2. Incluir documentag¢ao pendente
2.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Documentacado Cedidos”;
2.2 finalizar.

3. Geragdo de
Matricula

Secdo de
Servidores -
cedidos

3. Gerar matricula - Sistema Athenas
3.1 preencher os campos:
e Nome Completo: digite o nome do servidor;
e Matricula: digite o numero de matricula do|
servidor;
e Cargo ocupado: digite o nome do cargo; servidor
Colaborador- Cedido;
e Unidade de Lotacao|
(Setor/Promotoria/Procuradoria): digite a unidade
de lotagdo do servidor;
e Membro Titular/Chefia Imediata: digite 0 nome
da chefia imediata;
e Data do inicio e ultimo dia em exercicio: digite q
data do primeiro e ultimo dia de exercicio no cargo;
e Incluir Acordo de Cooperacao;
e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no sistema.
Observagoes:
a. Disponibilizar processo para setor de Pericia.
Clicar no nimero do processo, em seguida, na barra
de ferramentas, clicar no icone “Enviar Processo”. No
campo “Unidades” inserir Setor de Pericias e
Pareceres - CPPT (Ndo marcar as opcGes “Retorno
Programado” e “Manter aberto na Unidade atual”);
b. O andamento processual poderd ser
acompanhado utilizando-se a funcao
“Acompanhamento Especial” (na tela inicial do SEI,
aba localizada no menu a esquerda). Esta fungdo é
OPCIONAL e poderd ser ativada antes de enviar o
processo, clicando no nimero do processo e depois
no botdo “Acompanhamento Especial” na barra de
ferramentas do processo (Este procedimento so €
realizado quando solicitado pela CPPT).

4. Insergao e edig¢do
de despacho

Sec¢do de
Servidores -
cedidos

4. Inserir e editar despacho
4.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento:
“Despacho”.
Preencher os campos:

e Texto Inicial: selecione a opgéo “nenhum”

e Descricao: digite o assunto do despacho

e Classificagdo por Assuntos: (deixar em branco)

e Observacgdes desta Unidade: (opcional)

e Nivel de acesso: Restrito
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e Clicar em “Confirmar dados” e o documento sera
inserido no processo.
4.2 Preencher as informag¢des do documento por meio
de uma nova janela do navegador que se abrird
automaticamente (janela de edicdo do documento) e
clicar em “Salvar”;
4.3 Apds salvar o documento criado, clicar em “Assinar”
na barra de edicdo de texto.
Observagao: Caso nao seja possivel visualizar a janela de
edicdo do documento, clicar no botdo “Editar Conteldo”
(na barra de ferramentas). Se ainda permanecer sem
\visualizar a janela de edicdo, configurar o gerenciador de
pop-up do navegador, para o mesmo ndo bloqueie
janelas de navegacao do SEl.

5. Emissdo de
Certidao

Secdo de
Servidores -
cedidos

5. Emitir certidao
5.1 apds receber o processo, caso necessario, emitir|
Certiddo informando o recebimento.

6. Inclusdao
de documentos em
bloco de assinatura

Secdo de
Servidores -
cedidos

6. Incluir documentos em bloco de assinatura

6.1 para assinatura de documentos por pessoas de outra
unidade, devera ser utilizado o Bloco de Assinatura
existente;

6.2 Clicar em um dos documentos a serem assinados, em
seguida, clicar no icone “Incluir em Bloco de Assinatura”
e selecionar, primeiramente, o bloco de assinatura a ser
utilizado;

6.3 Marcar todos os documentos a serem assinados e
clicar em “Incluir”.

Observagdo: Disponibilizar em bloco de assinatura, no
menu lateral esquerdo, clicar em “Blocos de Assinatura”.
Na barra de acGes relativas ao bloco a ser disponibilizado,
clicar em “Disponibilizar Bloco”. Apds a assinatura dos
documentos do bloco, «clicar em  “Cancelar
Disponibilizacdo”, em seguida, clicar em
“Processos/Documentos do Bloco”. Selecionar o5
documentos assinados e clicar em “Retirar do Bloco”.

7. Inclusdo de
processo em Bloco
Interno

Secao de
Servidores -
cedidos

7. Incluir processo em bloco interno

7.1 Na barra de ferramentas do processo, clicar no botdo
“Incluir em Bloco”, selecionar o bloco interno n® 2817,
“Arquivo — Acordos e Convénios- CEDIDOS (PROCESSOS,
CONCLUIDOS)”, e clicar em “OK”. No menu lateral
esquerdo, clicar em “Blocos Internos”. Na barra de a¢Ges
do bloco interno de processos concluidos, clicar em
“Processos/Documentos do Bloco”;

7.2 Localizar o processo referente ao Acordo ou
Convénio inseridos e, na barra de agdes do mesmo, clicar]
em “Anota¢des”. Digitar as informagdes sobre
interessado, assunto e as agbes realizadas, quando
couber. Clicar em “Salvar”.
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8. Conclusdo de Secdode [8. Concluir processo
Processo Servidores - (8.1 Clicar no nimero do processo e em seguida, clicar em
cedidos “Concluir Processo”, na barra de ferramentas.

Manuseio do material
1. Recebimento do processo via SEI.
2. Andlise da documentacao apresentada.
3. Criagdo de matriculas.
4. SolicitacGes de liberacdo de acesso aos sistemas do MPPI e encerramento do processo.
5. Acompanhamento da tramitacdo do processo.
6. Encerramento do processo.

Resultados esperados
1. Geracgdo de matriculas.
2. Liberagdo de sistemas: SIMP, SEl e E-mail institucional.
3. Encerramento do processo.
4. Atualizacdo dos assentamentos funcionais do servidor.
5. Acompanhamento de informacgGes de férias e licencas dos servidores cedidos.

AgOes corretivas
1. Elaborar comunicacdo com o servidor cedido para informacbes pendentes.
2. Redirecionar a Coordenadoria de Pericias e Pareceres quando ocorrer auséncia de
documentacdo ou publicacdo de Acordos de Cooperagao Técnico ou Convénio.
3. Reelaborar documentos, quando os mesmos contiverem informacdes incorretas ou
incompletas.
Vigéncia

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima
revisdo. O mesmo deve ser revisado em até [02 anos] ou caso haja alguma alteragdao no
processo.
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FICHA DE CONTROLE DE VERSOES

Versao Data Descricao das mudangas Requisitado por

Versdo 1.0 07/03/2022

188



http://www.mppi.mp.br/

