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1. APRESENTACAO

A elaborag¢éo do Manual de Fluxos e Procedimentos da Chefia de Gabinete do
Procurador-Geral de Justica partiu da oportunidade de facilitar o alcance da eficiéncia
administrativa e contribuir com a maximizacdo da eficdcia dos érgéos do Ministério
Publico do Piaui, especialmente os da drea administrativa. Como eficiéncia se entende
a economicidade, a melhor utilizagéo dos recursos humanos e financeiros. Eficiéncia é
o “como fazer”. J& a eficdcia refere-se a realizagdo dos objetivos finalisticos do érgéo.
Eficdcia é a entrega & sociedade dos servigos propostos.

Este Manual se destina a servir de referéncia ao membro designado pelo
Procurador-Geral de Justica para chefiar o gabinete e seus auxiliares, na medida em
que reune informagdes diversas sobre as demandas que acorrem d unidade, permitindo
a sistematizagdo e a padronizagd@o dos processos.

De inicio, saliente-se que foi realizada andlise da legislagdo aplicdvel a cada tipo
de processos/procedimentos que tramitam nas unidades PGJ e Chefia de Gabinete,
com a proposi¢éio de modelos, a fim de se obter a qualificagdo e aimpessoalidade dos
despachos e decisdes. Foram incluidos os processos de trabalho referentes & Protegdo
de Dados Pessoais, vez que a coordenagdo da Politica Protetiva do Ministério Publico
do Piaui compete & Chefia de Gabinete, nos termos do Ato PGJ n° 1079/2021.

A elaboracdo deste trabalho também é justificada pela variedade e o volume
de demandas. Por oportuno, registre-se que, até o més de fevereiro de 2025, foram
classificados 93 (noventa e trés) tipos de processos. Foram gerados e tramitados nessas
unidades, via SEI MPPI, 5.607 e 7.432, em 2023 e 2024, respectivamente. O Manual
também estd em consondincia com o objetivo estratégico de disseminar prdaticas de
governangca, em todos os niveis, orientadas para os resultados do Mapa Estratégico do
MPPI 2022/2029.

Assim como as prdéprias hormatizacdes, os processos sdo mutdveis e deverdo
ser objeto de constante revisdo e aprimoramento, adequando-se periodicamente as
inovacdes legislativas, administrativas e tecnoldgicas.

Certa de estarmos contribuindo para o aperfeicoamento, a unidade e a
uniformizagdo de procedimentos no dmbito do Ministério Publico, entregamos este
trabalho coletivo, no desejo de que seja de plena utilidade.

Claudia Pessoa Marques da Rocha Seabra
Promotora de Justica
Chefe de Gabinete do Procurador-Geral de Justica
Encarregada pelo Tratamento de Dados Pessoais do MPPI



2. ATRIBUIQéES DA CHEFIA DE GABINETE

A Chefia de Gabinete compde a estrutura administrativa do Gabinete do Procu-
rador-Geral de Justica e tem suas atribuigcdes disciplinadas na Lei Complemen-
tar n®12/23 e no art. 3° do Ato PGJ n° 1.079/2021, com redagéio alterada pelo Ato
PGJ-PI N° 1.369/2023, /in verbis:

Lei Complementar n°12/93

Art. 15 - Ao Chefe de gabinete, compete:
| - chefiar o gabinete do Procurador Geral;

Il - preparar o expediente a ser despachado pelo Procurador Geral
de Justica;

Il - auxiliar o Procurador Geral de Justica na solugdo das questdes
administrativas, inclusive do pessoal da Procuradoria Geral de Jus-
tica,;

IV - auxiliar o Procurador Geral na coordenagéo das atividades dos
orgdos do Ministério Publico e no atendimento a seus membros.

Ato PGJ-PI n° 1.369/2023

Art. 3°-A. Compete a Chefia de Gabinete:

| — planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades do
Gabinete do Procurador Geral de Justica;

Il - coordenar e orientar atividades do Gabinete do Procurador-Ge-
ral de Justica que ocorram em conjunto ou mediante colaboragdo
com outros setores da Procuradoria-Geral de Justica;

lll - atender, a pedido do Procurador-Geral de Justica, autoridades
e representantes da sociedade civil;

IV — organizar e controlar o recebimento de documentos e proce-
dimentos extrajudiciais enviados ao gabinete do Procurador-Geral
de Justica, encaminhando-os as unidades com atribuicéo para
atuacgdo nos referidos expedientes;

V - organizar a agenda de compromissos do Procurador-Geral de
Justica;

VI — assessorar e executar os servigos auxiliares de apoio adminis-
trativo que competem ao Procurador-Geral de Justiga, tais como
a instrugdo de procedimentos administrativos e gerenciamento da
tramitacgdio de expedientes;

VIl - coordenar a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos de
interesse do Procurador Geral de Justica



VIl - elaborar decisdes, despachos, oficios, certiddes e manifesta-
¢des em processos administrativos;

IX — prestar apoio nas demandas de atribuicdo das Subprocurado-
rias de Justica Institucional, Administrativa e Juridica;

X — executar e gerir projetos institucionais, inclusive em conjunto
com a Procuradoria-Geral de Justica e demais unidades do Minis-
tério Publico;

Xl — administrar os recursos humanos da Chefia de Gabinete do
Procurador-Geral de Justica;

XIl - representar o Procurador-Geral de Justi¢ca, quando designado,
em eventos e solenidades;

Xl - atender e realizar reunides com integrantes do MPPI, fazendo
a interlocucdo das demandas direcionadas & Procuradoria-Geral
de Justica;

XIV - participar da elaboragéo do PPA, LDO, LOA e da Programa-
¢do Financeira e, acompanhar a execucdo orgamentdria junto as
coordenadorias administrativas em conjunto com a Assessoria de
Planejamento do MPPI;

XV - auxiliar o Procurador Geral de Justica na apresentacdo da
LOA ao Colégio de Procuradores de Justica;

XVI - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Procurador-Geral de Justica;

XVII - orientar os diretores de sede e as unidades requisitantes sobre
a elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes (PAC);

XVIII = Monitorar, mensalmente, a execug@o do PAC juntamente
com as Coordenadorias administrativas;

XIX — atualizar o Procurador Geral de Justica sobre a execugdo do
PAC;

XX - orientar as unidades requisitantes sobre as prioridades dos
Termos de Referéncias e das renovagdes dos contratos;

XXI - representar o MPPI no Forum Nacional de Gestéio do CNMP in-
tegrando o grupo RAS (Representante da Administragéo Superior);

XXIl - coordenar as atividades relacionadas & Politica de Protegdo
de Dados do Ministério Publico.




3. OBJETIVOS

O Manual tem como principais objetivos:

Gerar dados estatisticos necessdrios
a elaboragdo do planejamento
estratégico institucional

Aprimorar o controle da
movimentac¢do e do tempo de
° duragdo dos processos, permitindo
a identificagdo dos principais
obstdculos a sua rapida conclusao

Racionalizar e uniformizar o .
fluxo dos processos, facilitando S
e agilizando a movimentag¢éao '
dos mesmos 0

Facilitar a prestagdo de contas

a sociedade sobre o trabalho

¢ desenvolvido na institui¢do,
privilegiando a transparéncia

s dos atos administrativos




CLASSIFICACAO
DOS PROCESSOS

Em conformidade com o documento
Metodologia de Gestéio de Processos: Projeto
Fomento a Gestdo de Processos nos MPs,
versdo 4 - 2016 do Conselho Nacional do
Ministério Publico, no @mbito do Ministério
Publico brasileiro, os processos podem ser
classificados em trés categorias

Processos finalisticos

Processo associado as atividades-fim da institui¢éio ou diretamente
envolvido no atendimento as necessidades do cidaddo.

01 03

Séo ligados Sdo suportados Resultam no

A esséncia do por outros produto ou servigco
funcionamento processos internos que é recebido

da organizagdo pelo cliente.



Processos de suporte ou apoio

Geralmente, produzem resultados imperceptiveis
para os clientes externos, mas séio essenciais para
assegurar a eficiéncia da institui¢do, garantindo o suporte
adequado aos processos finalisticos.

01 03

DY
DY

Sdo centrados na Garantem o Estdio relacionados
organizagdo suporte adequado Q0s processos que
QA0S processos suprem recursos
finalisticos (humanos, materiais,

financeiro) para os
processos finalisticos.

Processos gerenciais ou de gestdo

Fornecem diretrizes para os processos finalisticos e
de apoio, mantendo-os alinhados entre si e, principalmente,
alinhados & miss@o e as metas estratégicas da instituigcdo.

01 . 03 04

Estéo centrados Viabilizam o Estdo relacionados Incluem agdes de

na gestdo funcionamento Q0S Processos medi¢do e ajuste do
coordenado de vdrios decisorios e de desempenho da
subsistemas da informagdes organizacdo

organizagdo



Caracteristicas
basicas de cada

¢ S30 ligados a essencia do
funcionamento da organizagao;

¢ S3o suportados por outros
processos internos

¢ Resultam no produto ou servigo
que é recebido pelo cliente.

Processos de Suporte 02

ou Apoio

¢ Estdo centrados na gestao;

¢ Viabilizam o funcionamento
coordenado de vérios subsistemas
da organizagao;

e Estdo relacionados aos processos
decisorios e de informagdes;

¢ Incluem agdes de medicao e ajuste
do desempenho da organizagéo.

categoria

de processos

Processos Finalisticos

¢ S3o centrados na organizagao;

e Garantem o suporte adequado
aos processos finalisticos;

¢ Estdo relacionados aos processos
que suprem recursos (humanos,
materiais, financeiro) para os
processos finalisticos.

Processos Gerenciais




5. FLUXOS DE PROCESSOS

Interacdes da Chefia de Gabinete com as Unidades Ministeriais do MPPI

A Chefia de Gabinete desempenha um papel central na articulagdo e integra-
¢do das diversas unidades ministeriais do MPPI, assegurando a fluidez das ativi-
dades institucionais e o alinhamento estratégico das agdes. Suas interagdes com
as unidades s@o orientadas pela busca de eficiéncia administrativa, exceléncia
funcional e cumprimento das finalidades do Ministério Publico.

As interagdes s@o essenciais para promover um ambiente colaborativo e integra-
do, garantindo a eficdcia das agdes institucionais, a prestacdo de servigos de
qualidade e o fortalecimento do papel do Ministério Publico como defensor da
sociedade.

Fluxogramas

Os fluxogramas das atividades da Chefia de Gabinete sdo ferramentas essen-
ciais para garantir a eficiéncia, a organizacdo e a transparéncia dos processos
institucionais. Eles permitem mapear de forma visual e clara o fluxo de trabalho,
identificando responsabilidades, etapas e prazos em cada atividade. De manei-
ra geral, o fluxo acontece em quatro etapas principais: receber o procedimento,
analisar a documentagdo, despachar com o Procurador-Geral de Justica (PGJ) e
encaminhar para o setor competente.

Fluxograma bdsico das atividades da Chefia de Gabinete

1. RECEBER o 2. ANALISAR_ - 3. DESPACHAR - ‘-F-i:gl(\)lglgr%\!k
PROCEDIMENTO DOCUMENTAGAO (PGY) O SETOR

No cumprimento dessas atividades rotineiras, a Chefia de Gabinete interage com
diversas unidades ministeriais, como a Assessoria de Planejamento e Gestdo, o
Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional (CEAF), a Coordenadoria de
Apoio Administrativo, a Coordenadoria de Comunicag¢do Social, a Coordenado-
ria de Contabilidade e Finangas, a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos, a
Coordenadoria de Pericias e Pareceres Técnicos, a Coordenadoria de Recursos
Humanos, o setor de LGPD, a Secretaria-Geral, a Corregedoria, o Grupo de Apoio
aos Promotores de Justica com atuagéio no Tribunal do Juri (GAEJ), a Ouvidoria,
as Promotorias de Justi¢ca, além das Subprocuradorias de Justica Administrativa
e Juridica.

Essa ampla interagéo garante a integragdo e a fluidez das agdes, reduzindo a
ocorréncia de falhas, promovendo a padronizagéo dos procedimentos e alinhan-
do as agdes com os objetivos estratégicos do Ministério Publico, fortalecendo a
gestéio e o alcance dos resultados institucionais. A seguir temos os fluxogramas
das atividades em apoio as unidades ministeriais.



ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO (APG)
Atividade 1- Gratificagdo de Atividade de Seguranca (GAS)

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documen-
tagcdo apresentada > 3. Despacho PGJ determinando parecer orgamentdrio e fi-
nanceiro > 4. Apds os pareceres, Decisdo PGJ de deferimento ou indeferimento >
5. Em caso de deferimento, enviar o processo a Secretaria Geral, para expedigcdo
de portaria > 6. Indeferido o pedido, o procedimento serd arquivado, com posterior
comunicagdo ao interessado.

Referéncia: Lei n. 6.235, de 05 de julho de 2012 e alteragdes (Institui a Gratifica-
¢do de Seguranga-GAS para Assessoria Militar do Ministério Publico do Estado do
Piaui.); ATO PGJ N° 879/2019

Atividade 2 - Pedido de incluséo de demanda no PAC

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Envio do processo & Assessoria de Gestéio orgamentdria.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.369/2023.
Atividade 3 - Pedido de aprovagdo de projeto institucional

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Observar se hd validagéio da Assessoria de Planejamento > 4.
Decis@o PGJ > 5. Devolugdo dos autos & Assessoria de Planejamento.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.369/2023.
Atividade 4 - Elaboragdo da proposta orgamentdria

Fluxo: 1. Recebimento do processo iniciado pela Assessoria de Planejamento no sis-
tema SEl > 2. Andlise da documentagdo apresentada > 3. Publicagéo PGJ instituindo
a comissd@o elaboradora > 4. Solicitagdio de indicagéio de membros da APMPM e do
SINDSERM > 5.Publicagéo de portaria de designagéio dos integrantes da comisséo
> 6.Retorno dos autos & Assessoria de Planejamento para impulsionamento do feito.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.369/2023.

Atividade 5 - Solicitagcdo de gratificagdo por acumulo de acervo processual
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no Sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho para encaminhar & Assessoria de Planejamento Es-
tratégico do MPPI > 4. Por forga do Art. 6° do Ato PGJ n° 1.218/2022, o processo deve
ser encaminhado da Assessoria de Planejamento e Gestdo para outras unidades
ministeriais (CRH > Se¢cdo de Membros > APP > CCF) - Obs: modelo no Autotexto.
Referéncia: Ato PGJ n° 1.218/2022

Atividade 6 - Envio de relatério de atuagdo (coordenadorias, centros de apoio..)



CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL (CEAF)
Atividade 7 - Pedido de Dispensa de participantes de curso do CEAF

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documen-
tagcdo apresentada > 3. Decis@o PGJ > 4. No caso de deferimento, encaminhar o
processo & secretaria Geral, para expedi¢dio de portaria de dispensa apenas para
os participantes na modalidade presencial do evento > 5. Indeferido o pedido, cien-
tificar o demandante e concluir o processo na unidade.

Referéncia: Ato PGJ/PI n° 1378/2014

CONTROLADORIA INTERNA
Atividade 8 - Pedido de utilizagdio de suprimento de fundos

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢dio apresentada > 3.Despacho encaminhando o processo & Controladoria Interna
para manifestacdo.

COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
Atividade 9 - Solicitagdo de viagem (dentro do Estado)

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documen-
tagcdo apresentada > 3. Deciséo PGJ > 4. No caso de deferimento, encaminhar o
processo A Coordenadoria de Apoio Administrativo, para providéncias relaciona-
das ao transporte > 5. Indeferido o pedido, cientificar o demandante e concluir o
processo na unidade.

Referéncia: Ato PGJ n° 461/2013

Atividade 10 - Solicitagdéo de viagem por membro do GAEJ
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Decis@io PGJ deferindo o pleito, com fulcro no art. 12 da Reso-
lugcdo CPJ 09/2022 > 4. Encaminhamento do processo & Coordenadoria de Apoio
Administrativo, para providéncias relacionadas ao transporte.
Referéncia: Resolucdo CPJ 09/2022

Atividade 11 - Prestacdo de Reparos, consertos, pintura
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria

de Apoio Administrativo, para andlise.

Referéncia: ATO PGJ N° 479/2014.



Atividade 12 - Solicitagd@o de autorizagdo para viagem de manutengdo/entrega de ma-
teriais

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEIl > 2. Andlise da documen-
tacdo apresentada > 3. Decis@o PGJ > 4. Em caso de deferimento observar se ha
apenas terceirizados (autorizagdéio) ou se hd servidores efetivos na viagem > 4.4. Se
a viagem for feita por servidor efetivo encaminhar & Secretaria-Geral para publi-
cacgdo de portaria de designagdo > 5. Em caso de indeferimento, cientificar o setor
demandante (Coordenadoria de Apoio Administrativo).

Referéncia: ATO PGJ N° 479/2014.

COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Atividade 13 - Pedido de coffee break

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Decis@o PGJ, com fulcro no art. 14 do Ato PGJ/PI n° 1384/2024
> 4. No caso de deferimento, encaminhar para a Assessoria de Cerimonial > 5. Inde-
ferido o pedido, cientificar o demandante e concluir o processo na unidade.

Referéncia: Ato PGJ/PI n° 1384/2024
Atividade 14 - Pedido de realizagéio de eventos com apoio da Assessoria de Cerimonial

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Decis@o PGJ com fulcro no art. 14 do Ato PGJ/PI n° 1384/2024
> 4. No caso de deferimento, encaminhar para a Assessoria de Cerimonial, para
realizagéo do apoio pleiteado > 5. Indeferido o pedido, cientificar o demandante e
concluir o processo na unidade.

Referéncia: Ato PGJ/PI n° 1384/2024
Atividade 15 - Reserva e Utilizagdo dos Espagos da Procuradoria- Geral de Justica

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ, encaminhando o processo & Assessoria de
Cerimonial, para andilise inicial do pedido e ado¢do das demais providéncias ca-
biveis.

Referéncia: Ato PGJ/PI n° 1384/2024
Atividade 16 - Solicitagéo de Campanha Institucional

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢bo apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Assessoria de
Planejamento e Gestdo, para emisséo de parecer acerca da disponibilidade orga-
mentdria para a realizagcdo da campanha pleiteada > 4. Apds o parecer, Decis@o
PGJ > 5. No caso de deferimento para a realizagdo da campanha, encaminhar o
processo & Coordenadoria de Comunicag¢do Social para elaboragéio e execugcdo
da campanha > 6. Indeferido o pedido, cientificar o demandante e concluir o pro-
cesso na unidade.

Referéncia: Ato PGJ/PI n°1373/2024



Atividade 17 - Solicitagdo de viagem (fora do Estado)

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Deciséo PGJ > 4. No caso de deferimento, encaminhar para
secretaria Geral expedir portaria e a Assessoria de Cerimonial, para aquisi¢cdo de
passagens aéreas > 5. Indeferido o pedido, cientificar o demandante e concluir o
processo na unidade.

Referéncia: Ato PGJ/PI n° 1182/2022, alterado pelo Ato PGJ/PI n° 1.396/2024
Atividade 18 - Pedido de confec¢do de materiais grdficos

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Observar se hd projeto que preveja os custos > 4. Encaminhar
a CCS para manifestagcdo sobre possibilidade ou alinhar informalmente > 5. De-
cis@o PGJ: 5.1. Em caso de deferimento, retornar os autos & CCS para adog¢éo das
providéncias cabiveis OU 5.2. Em caso de indeferimento, cientificar o demandante
e concluir o processo na unidade.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.369/2023.

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E FINANGCAS
Atividade 19 - Solicitagdo de Cdlculo do Acervo Retroativo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ determinado > que a Coordenadoria de Con-
tabilidade e Finangas elabore e junte aos autos certiddo informando o valor origi-
nal do crédito pretendido, discriminado por ano-base de apuragéo e disponibilize
ao requerente.

Referéncia: Resolucdo n° 02/2024 do Colégio de Procuradores de Justica; Ato PG-
J-PI n° 1.408/2024.

Atividade 20 - Solicitagdo de autorizagdo de pagamento de militares

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEIl > 2. Andlise da documen-
tacdo apresentada > 3. Decis@o PGJ > 4. Encaminhar & CCF para as providéncias
necessdrias

Referéncia: ATO PGJ N° 479/2014.

COORDENADORIA DE PERICIAS E PARECERES TECNICOS
Atividade 21 - Termos de cooperagéo; Convénio

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria
de Pericias e Pareceres Técnicos, para andlise a andlise de minutas das minutas de
Convénios, Acordos de Cooperagdo Técnica, bem como zelar pela sua adequada
condugdo, nos termos do Ato PGJ n° 479/2014, art. 60, VIII, X e XIl, e em consondncia
coma Lein®14133/2021.



Referéncia: Art. 184 da Lei 14133/2021; Decreto n° 11.531/2023; Ato PGJ n°479/2014.
Atividade 22 - Prestagéo de Servigo Obras e Reformas

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria
de Pericias e Pareceres Técnicos, para andlise.

Referéncia: ATO PGJ N° 479/2014.

Atividade 23 - Dispensa de expediente de promotores para acompanhamento psicoldgico

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3.Despacho PGJ: 3.1. Em caso de deferimento, encaminhar &
Secretaria-Geral para publicagdo de portaria de dispensa de expediente OU 3.2.
Em caso de indeferimento, devolver o processo & Assessoria de Psicologia para pro-
vidéncias necessarias.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.369/2023.
Atividade 24 - Pedidos de doagdo de bens

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3.Despacho PGJ enviando ao setor respectivo, para informar a
disponibilidade dos bem solicitados > 4. Apds, encaminhar os autos & CPPT, para
parecer > 5. Deciséo PGJ > 5.1. No caso de deferimento, encaminhar & CPPT, para
elaboracgéio de Termo de Doagéo de Bem, com a publicagéo do seu extrato no DO-
EMP e elaborac¢do de Termo de Entrega/Recebimento.

COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Atividade 25 - Marcagéo, suspensdo e adiamento de férias e licenga-prémio de membros

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEIl > 2. Andlise da documen-
tacdo apresentada > 3. Elaboragdo de termo de transferéncia encaminhando o
processo A Coordenadoria de Recursos Humanos para: a) instrugdo do processo;
b) verificar se o substituto e o substituido do (a) requerente estaréio afastados no
periodo solicitado; ¢c) minutar Decisdo PGJ.

Referéncia: Ato PGJ n° 1035/2020

Atividade 26 - Marcagdo, suspensd@io e adiamento de férias de servidores
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEIl > 2. Andlise da documen-
tacdo apresentada > 3. Elaboragdo de termo de transferéncia encaminhando o
processo A Coordenadoria de Recursos Humanos para a) instrugdo do processo; b)
verificar se hd a autorizagéo da chefia imediata;c) minutar Deciséo PGJ.
Referéncia: Ato PGJ n° 1.235/2022

Atividade 27 - Pedido de Reconsideracdo de alteragcdo de férias extempordneas

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEIl > 2. Andlise da documen-



tacdo apresentada, verificando a se o processo estd instruido com indeferimento
inicial da Coordenadoria de Recursos Humanos > 3. Decisdo PGJ deferindo/indefe-
rindo o pleito > 4. Em caso de deferimento, elabora¢cdo de termo de transferéncia
encaminhando o processo & Coordenadoria de Recursos Humanos, para expedi-
¢do de portaria > 5. Indeferido o pedido, cientificar o demandante e concluir o
processo na unidade.

Referéncia: Ato PGJ n° 1.235/2022
Atividade 28 - Abono de permanéncia

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria
de Recursos Humanos para a) emitir e incluir MAPA de tempo de servico do reque-
rente; b) Emitir simulagdo do abono de permanéncia; c) Inserir manifestagcdo com
informagades funcionais do requerente e demaiis informagdes que foram analisadas
na pasta funcional (idade, contagem de tempo); d) enviar o processo & Subprocu-
radoria de Justica Administrativa, para andlise juridica e deciséo.

Referéncia: Art.40 § 19 da CF/88, com redagdio dada pela Emenda Constitucional
n° 41, de 19/12/2003; Lei Complementar n° 12/1993 (Lei Organica do Ministério Publi-
co do Estado do Piaui); ATO PGJ-PI N° 1079/2021

Atividade 29 - Licenca (Maternidade, Paternidade, Adotante, Tratamento de Saudde, Por
motivo de casamento, Por motivo de doenga em Pessoa da Familia)

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria
de Recursos Humanos, Coordenadoria de Recursos Humanos, para instrugéo, and-
lise do processo e minuta de Decisdo PGJ.

Referéncia: Lei Complementar n° 12/1993 (Lei Orgdnica do Ministério Publico do Es-
tado do Piaui); Lei Complementar n° 13, de 03 de janeiro de 1994, (Estatuto dos Ser-
vidores Publicos Civis do Estado do Piaui)

Atividade 30 - Pedido de Liceng¢a para Desempenho de Mandato Classista- membro

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Verificar o preenchimento dos requisitos legais > 3. Decis@o
PGJ > 4. No caso de deferimento, encaminhar & Secretaria Geral, para expedi¢éio
de portaria > 5. Indeferido o pedido, cientificar o demandante e concluir o processo
na unidade.

Referéncia: Art. 113 da Lei Complementar n° 12/1993 (Lei Orgénica do Ministério Pu-
blico do Estado do Piaui)

Atividade 31 - Pedido de Liceng¢a Classista- servidor

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Verificar o preenchimento dos requisitos previstos no art. 95
da Lei Complementar 13/1994 > 3. Decis@o PGJ > 4. No caso de deferimento, enca-
minhar & Coordenadoria de Recursos Humanos, para expedi¢cdo de portaria > 5.
Indeferido o pedido, cientificar o demandante e concluir o processo na unidade.



Referéncia: Lei Complementar Estadual 13/1994 (artigo 75 c/c o artigo 95)
Atividade 32 - Avaliagdo de Desempenho

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 2.1. Despacho PGJ encaminhando o processo & Comisséo de
Avaliagéo de desempenho, para instrugéo do processo com pareceres da Diviséo
de Administragd@io de Pessoal, da Assessoria para Pagamento de Pessoal, da Asses-
soria para Programagdo e Gestéo Orcamentdria e da Coordenadoria de Contabi-
lidade e Finangas > 3.Apds, enviar o processo & Coordenadoria de Recursos Huma-
nos, para minuta de decisdo.

Referéncia: Lei Complementar n° 13, de 03 de janeiro de 1994, (Estatuto dos Servido-
res Publicos Civis do Estado do Piaui); Lei n° 6.237 de 05 de julho de 2012; ATO PGJ-PI
N°352/2013

Atividade 33 - Requerimento de nomeagdo de servidor

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria
de Recursos Humanos para: a) informagdo acerca do quadro de servidores da uni-
dade; b) informagdo acerca dos cargos vagos na estrutura do MPPI > 4. Decis@o
PGJ, deferindo ou indeferindo o pedido > 4.1. No caso de deferimento, encaminhar o
processo & Coordenadoria de Recursos Humanos, para providéncias relacionadas
a nomeacgdo.

Referéncia: ATO PGJ/PI n° 1051/2021; Res. 177/2027 CNMP
Atividade 34 - Requerimento de nomeagdo de estagidrio

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria
de Recursos Humanos, para instru¢gdo do processo, informando se € caso de repo-
sicdo de vaga > 4. No caso de reposi¢cdio, enviar o processo & Coordenadoria de
Recurso Humanos, para providéncias relacionadas & nomeagdo > 5.Caso seja nova
vaga, Decisdo PGJ, deferindo ou indeferindo o pedido: 5.1. No caso de deferimento,
encaminhar o processo & Coordenadoria de Recursos Humanos, para providéncias
relacionadas & nomeagéo.

Referéncia: ATO PGJ-PIN° 473/2014; ATO PGJ-PIN° 816/2018; ATO PGJ-PIN°1233/2022.
Atividade 35 - Teletrabalho
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl 2. Andlise da documentagdo
apresentada 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria de Re-
cursos Humanos, para instru¢cdo, andlise do processo e minuta de deciséo.
Referéncia: ATO PGJ/PI N° 1370/2023
Atividade 36 - Teletrabalho (casos néio previstos no ATO PGJ/PI N° 1370/2023)

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-



¢do apresentada > 3. Decis@o PGJ > 4. Em caso de deferimento, enviar o processo a
Coordenadoria de Recursos Humanos, para expedi¢éio de portaria > 5. Indeferido o
pedido, cientificar o demandante e concluir o processo na unidade.

Referéncia: ATO PGJ/PI N° 1370/2023, Art. 6°
Atividade 37 - Concessdo/alteragdo de folgas/plantéo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria
de Recursos Humanos para instrugéo do processo, andlise e minuta de decisdo.

Referéncia: ATO PGJ n° 1035/2020
Atividade 38 - Conversdo de Licenca-prémio/Férias em Pecunia

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria
de Recursos Humanos ara instrugéio do processo, andlise e minuta de deciséo.

Referéncia: ATO PGJ n° 1035/2020
Atividade 39 - Adicional de Qualificagdo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenado-
ria de Recursos Humanos, Coordenadoria de Recursos Humanos, para instrugéo e
andlise do processo.

Referéncia: ATO PGJ N°352/2013

Atividade 40 - Elogio
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ determinando que a ciéncia do integrante
elogiado > 4. Encaminhamento do processo & Coordenadoria de Recursos Huma-
nos, para juntar no respectivo assento funcional.
Referéncia: Res. CSMP 02/2028.

Atividade 41 - Solicitagdio de relotagdio de servidor/estagidrio
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Decisé@o PGJ: 3.1. Se deferida, encaminhar & Coordenadoria
de Recursos Humanos e Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo para provi-
déncias cabiveis OU 3.2. Se indeferida, comunicar ao interessado e concluir o pro-
cesso na unidade.
Referéncia: ATO PGJ N° 479/2014.

Atividade 42 - Comunicag¢do de feriados

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-



¢do apresentada, que deve conter a lei municipal decretando o feriado e manifes-
tacdo assinada pelo diretor de sede ou equivalente > 3.Despacho PGJ: 3.1. Em caso
de deferimento, encaminhar & CRH para providéncias OU 3.2. Em caso de indeferi-
mento, devolver os autos ao requerente para retificagdo da solicitagdo ou ciéncia

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.368/2023 (referente ao ano de 2024).
Atividade 43 - Pedido de Ponto Facultativo no MPPI

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada, que deve conter a lei municipal decretando o feriado e manifes-
tacdo assinada pelo diretor de sede ou equivalente > 3.Despacho PGJ: 3.1. Em caso
de deferimento, encaminhar & CRH para providéncias OU 3.2. Em caso de indeferi-
mento, devolver os autos ao requerente para retificagdo da solicitagéo ou ciéncia

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.368/2023 (referente ao ano de 2024); Art. 6° Os pontos
facultativos instituidos pelo Poder Executivo ndo obrigam a observancia pelo Mi-
nistério Publico Estadual. Pardgrafo unico. O Procurador-Geral de Justica poderd
estabelecer pontos facultativos no dmbito do Ministério Publico do Estado do Piaui,
observada a oportunidade e conveniéncia administrativa.

Atividade 44 - Averbacdo por tempo de contribuicdo/de servigo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no SEI > 2. Envio para andlise da CRH e ado-
¢do das providéncias cabiveis ao devido trdmite processual.

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO

Atividade 45 - Pedidos de Equipamentos de Tecnologia da Informagdo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Coordenadoria
de Tecnologia da Informagéo, para informar a disponibilidade.

CORREGEDORIA DO MPPI

Atividade 46 - Comunicag¢do de falta disciplinar de membro

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEIl > 2. Andlise da documen-
tacdo apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Corregedo-
ria-Geral, para aferir a plausibilidade de eventual justa causa imprescindivel para
que autorize a instauragdo do procedimento adequado (Sindicéncia ou Processo
Administrativo).

Referéncia: art. 25 da Lei Complementar n° 12/1993 (Lei Orgdnica do Ministério Pu-
blico do Estado do Piaui)



CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO (CSMP)

Atividade 47 - Comunicagdo de arquivamento de PA, NF, IC, PIC e de prorrogagéo de pra-
zo.

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEIl > 2. Andlise da documen-
tacdo apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo ao CSMP, para
homologag¢do > 4. Informar ao interessado que o envio deve ser feito diretamente
ao CSMP.

GRUPO DE APOIO AOS PROMOTORES DE JUSTICA COM
ATUACAO NO TRIBUNAL DO JURI (GAEJ

Atividade 48 - Solicitagdo de atuagdo em conjunto em juri em fungdo do estagio proba-
torio

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3.Despacho PGJ > 4. Em caso de deferimento, o despacho deve
explicitar que o requerente ndo faz jus & concessdo de didrias, conforme modelo
do autotexto.

LGPD DO MPPI

Atividade 49- Manifestacdo LGPD

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no e-mail e cadastro no sistema SEl > 2. Ana-
lise da demanda pela Encarregada > 3. Instrugéio do processo pelos setores perti-
nentes.

Referéncia: Lei n° 13.709/2018 e Res. CNMP 281/2023.
Atividade 50 - Mapeamento de dados

Fluxo: 1. Definir o Escopo do Mapeamento > 2. Identificar Fontes de Dados > 3. Co-
letar Informagdes sobre os Dados > 4. Classificar os Dados > 5. Mapear Fluxos de
Dados > 6. Documentar o Mapeamento > 7. Revisar e Validar o Mapeamento > 8.
Implementar Melhorias > 9. Monitoramento e Atualizagéo Continua > 10. Concluséo
do Mapeamento de Dados.

Referéncia: Art. 80 da Resolugdio 281/23 CNMP

Atividade 51 - Elaboragdo do Relatério de Impacto a Protegcdo de Dados Pessoais (RIPD),
também conhecido como Data Protection Impact Assessment (DPIA)

Fluxo: 1. Identificagdo da Necessidade > 2. Descri¢géio do Tratamento > 3. Avaliagdo
da Necessidade e Proporcionalidade > 4. Identificagdo e Avaliagdo de Riscos > 5.
Identificag@o de Medidas para Tratar os Riscos > 6. Documentag¢do do Processo > 7.
Implementac¢do das Medidas > 8. Reviséio e Aprovagdo > 9. Monitoramento e Revi-
sd@o > 10. Consulta & Autoridade de Prote¢cdo de Dados > 11. Integragéio com Outros
Processos > 12. Comunicag¢do e Treinamento



Referéncia: Art. 137 da resolugdo 281/23 CNMP
Atividade 52 - Elaborag¢éo da matriz de risco para prote¢cdo de dados

Fluxo: 1. Definicdo do Escopo > 2. Identificagéio de Ameacgas e Vulnerabilidades >
3. Avaliagéio de Impacto > 4. Avaliagc@o de Probabilidade > 5. Cdlculo do Nivel de
Risco > 6. Priorizagéo dos Riscos > 7. Definigdo de Controles > 8. Avaliagdo de Risco
Residual > 9. Elaborag¢éo da Matriz de Risco > 10. Reviséo e Aprovacdo > 11. Imple-
mentagéo de Controles > 12. Monitoramento Continuo > 13. Atualizacdo da Matriz >
14. Relatdrios e Comunicagdo > 15. Integragdo com Outros Processos.

Referéncia: Art. 136 da resolugdio 281/23 CNMP.

Atividade 53 - Elaboragdo do teste de proporcionalidade visando o uso da base legal de
legitimo interesse para tratamento de dados pessoais

Fluxo: 1. Identificag@o do Tratamento > 2. Definicéo do Legitimo Interesse > 3. Ne-
cessidade > 4. Andlise de Impacto aos Titulares > 5. Ponderagéo de Interesses > 6.
Avaliagéo de Riscos > 7. Definigdo de Salvaguardas > 8. Transparéncia > 9. Mecanis-
mos de Opt-out > 10. Documentacgéo > 11. Revisdo do Encarregado > 12. Aprovagdo >
13. Implementag¢do > 14. Monitoramento Continuo > 15. Reavaliagéo.

Referéncia: Art. 10 da Lei 13.709/18-LGPD
Atividade 54 - Monitoramento de um programa de privacidade de dados

Fluxo: 1. Definic@io de Métricas e KPIs > 2. Coleta de Dados > 3. Andlise Regular > 4.
Avaliagéo de Conformidade > 5. Gestdo de Incidentes > 6. Auditorias Internas > 7.
Avaliagéo de Riscos Continua > 8. Monitoramento de Requisi¢cdes de Titulares > 9.
Revis@o de Contratos e Acordos > 10. Acompanhamento de Mudancas Regulatérias
>11. Treinamento e Conscientiza¢cdo > 12. Revis@o de Tecnologias > 13. Feedback dos
Stakeholders > 14. Relatdrios Peridédicos > 15. Benchmarking > 16. Planos de Ac¢éo >
17. Revis@o do Programa > 18. Comunicag¢do de Resultados > 19. Melhoria Continua.

Referéncia: Art. 111 da resolugdio 281/23 CNMP

Atividade 55 - Recebimento de comunicagdo interna de incidente de seguranga envol-
vendo dados pessoais

Fluxo: 1. Recebimento da Notificagéo > 2. Registro Inicial > 3. Coleta de Informa-
¢oes Preliminares > 4. Classificagdo Inicial > 5. Notificagéo a Equipe de Resposta >
6. Avaliagdo Rdapida > 7. Escalonamento > 8. Solicitagdo de Informagdes Adicionais
> 9. Documentagéo Detalhada > 10. Ativagéo do Plano de Resposta > 11. Comuni-
cacgdo Interna > 12. Preservagéo de Evidéncias > 13. Andlise Preliminar de Impacto >
14. Definicdo de Préximos Passos > 15. Feedback ao Notificante > 16. Atualizagéo do
Registro > 17. Inicio da Investigagédo.

Referéncia: Art. 145 da resolugdo 281/23 do CNMP
Atividade 56 - Gestdo de incidentes de seguranga envolvendo dados pessoais

Fluxo: 1. Detecc¢éio e Alerta > 2. Avaliagéo Inicial > 3. Contengéo > 4. Notificagéo In-



terna > 5. Investigacdo Detalhada > 6. Avaliagdo de Risco > 7. Notificagéo & Autori-
dade de Protecdo de Dados > 8. Comunicagdio aos Titulares > 9. Mitigagéio e Reme-
diagdo > 10. Documentagdo > 11. Andlise Pds-Incidente > 12. Atualizagéo de Planos
e Politicas > 13. Treinamento e Conscientiza¢cdo > 14. Monitoramento Continuo > 15.
Relatdrio Final e Fechamento > 16. Acompanhamento de Longo Prazo.

Referéncia: Art. 147 da resolugdo 281/23 CNMP

Atividade 57 - Plano de comunicag¢do de incidente de seguranga de dados para os titula-
res dos dados

Fluxo: 1. Avaliagéo da Necessidade de Comunicagdo > 2. Defini¢do do Publico-Alvo
> 3. Elaboragéo da Mensagem > 4. Escolha dos Canais de Comunicagéo > 5. Pra-
zo da Comunicag¢do > 6. Preparacdo da Infraestrutura de Suporte > 7. Aprovagdo
da Comunicagdo > 8. Teste da Comunicag¢do > 9. Execu¢do da Comunicagdo > 10.
Gestdo de Respostas e Duvidas > 11. Monitoramento da Midia e Redes Sociais > 12.
Comunicagdes de Acompanhamento > 13. Avaliagdo da Eficadcia da Comunicagcdo
> 14. Documentagéio do Processo > 15. Revis@o e Melhoria > 16. Relatdrio Final.

Referéncia: Art. 150 da resolugdio 281/23 CNMP

OUVIDORIA DO MPPI

Atividade 58 - Recebimento de demanda por e-mail institucional - CIDADAO
Fluxo: 1. Encaminhar & Ouvidoria para registro da manifestagdo e posterior en-
caminhamento ao setor pertinente > 2. Confirmar recebimento ao manifestante e
informar o envio da demanda & Ouvidoria.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.369/2023.

PROMOTORIA DE JUSTIGA

Atividade 59 - Comunicag¢do de Crime Ambiental

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Termo de Transferéncia encaminhando para o Nucleo das
Promotorias de Justica de Teresina ou para a Secretaria Unificada das Promotorias
de Justica do Interior.

Referéncia: LEI N° 9.605, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1998.

SECRETARIA-GERAL DO MPPI
Atividade 60 - Arguigdio de Suspeicdo/Impedimento

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEIl > 2. Andlise da documen-
tacdo apresentada > 3.Despacho PGJ determinando a designagdo do substituto
legal, nos termos do Ato PGJ/PI n° 1.232/2022. Na impossibilidade de designagdio
do substituto legal, designar membro integrante do mesmo Nucleo ou da mesma



Regional > 4. Encaminhamento do processo & Secretaria Geral, para expedi¢do de
portaria designando o substituto legal.

Referéncia: art. 12, X1V, “f”, da Lei Complementar n° 12/1993 (Lei Orgdnica do Minis-
tério Publico do Estado do Piaui); Ato PGJ/PI n° 1.232/2022.

Atividade 61 - Solicitagdo de fiscal de contrato/ gestor para convénio

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ solicitando & unidade interessada que indique
o fiscal/gestor > 4. Apds a indicagcdo, Despacho PGJ determinando & Secretaria
Geral que expeca portaria de designacgdo do fiscal/gestor.

Referéncia: Decreto Federal 11531/2023
Atividade 62 - Participagéio em Grupo de Trabalho/Conselho/Comisséio/Assemelhado

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ indicando o membro/servidor > 4. Encaminha-
mento do processo & Secretaria Geral, para expedi¢éio de portaria de designagéo

Referéncia: Lei Complementar n° 12/1993 (Lei Orgdnica do Ministério Publico do Es-
tado do Piaui); Res. CSMP 02/2028.

Atividade 63 - Solicitagdo de atuagéo conjunta

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo para Secretaria
Geral, para expedi¢cdo de portaria.

Referéncia: Lei Complementar n° 12/1993 (Lei Orgdnica do Ministério Publico do Es-
tado do Piaui).

Atividade 64 - Convite para o PGJ

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Secretaria Geral,
para designagcdo de membro para representagdo do MPPl em atividade externa >
3.1. Havendo necessidade, designar equipe de cerimonial/imprensa > 4. Na impos-
sibilidade de designag¢do, encaminhar o processo a Assessoria de Cerimonial para
agradecimentos.

Referéncia: Ato PGJ-PI N° 1.369/2023.

Atividade 65 - Solicitagéio de troca de militar
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Decis@o PGJ > 4. Envio do processo & Secretaria-Geral para

publicagéo de portaria.

Referéncia: ATO PGJ N° 479/2014.



SUBPROCURADORIA DE JUSTIGA ADMINISTRATIVA
Atividade 66 - Conflito de atribuigcéo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > Obs: Verificar se o processo veio por meio do Sistema SEl (e néo
pelo SIMP) em conformidade com o art. 5° §1°, §2° e §3, ATO PGJ-PI N° 1.201/2022. >
3. Despacho PGJ encaminhando o processo a Subprocuradoria de Justica Adminis-
trativa, para andlise, parecer juridico e decisdo.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.201/2022; ATO PGJ-PI N° 1079/2021
Atividade 67 - Recurso de Decis@o PGJ relativa a Conflito de atribuicéo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Administrativa, para andlise da admissibilidade do recurso e envio ao
Colégio de Procuradores para apreciagéo.

Referéncia: Art. 112 do Regimento Interno do Colégio de Procuradores

Atividade 68 - Condi¢éo Especial de Trabalho
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2.Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3.Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria

de Justica Administrativa, para andlise, parecer juridico e decisdo.

Referéncia: RESOLUCAO CPJ/PI N° 03/2024, de 24 de junho de 2024; ATO PGJ n°
1213/2022; ATO PGJ-PI N° 1079/2021.

Atividade 69 - Atos administrativos internos
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Administrativa, para elaboragéo de minuta de atos administrativos in-
ternos.
Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021

Atividade 70 - Projetos de lei de interesse do Ministério Publico
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Administrativa, para elaboragéo de minuta de projeto de lei de interesse
do Ministério Publico.
Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021

Atividade 71 - Projetos de Resolucdes dos Orgéios Colegiados do Ministério Publico

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria



de Justica Administrativa, para andlise da minuta e parecer juridico.
Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021.
Atividade 72 - Comunicag¢do de falta disciplinar de servidor

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Administrativa, para aferir a plausibilidade de eventual justa causa im-
prescindivel para que autorize a instauragdo do procedimento adequado (sindi-
cdncia ou processo administrativo disciplinar).

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021
Atividade 73 - Solicitagéo de Acervo Retroativo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ determinando: a) & Coordenadoria de Recur-
sos Humanos que certifique o vinculo do requerente com o MPPI; b) & Coordenado-
ria de Contabilidade e Finangas que certifique a existéncia de crédito apurado em
favor do(a) requerente > 4. Apds, enviar o processo A Subprocuradoria de Justica
Institucional, para deciséo.

Referéncia: Resolucdo n° 02/2024 do Colégio de Procuradores de Justica; Ato PG-
J-PI n° 1.408/2024

Atividade 74 - Pedido de reviséo do relatdério de frequéncia e do desconto na remunera-
¢do de servidor decorrentes do descumprimento da jornada de trabalho

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Administrativa, para andlise, parecer juridico e decisdo.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021

Atividade 75 - Procedimentos de interesse junto ao Conselho Nacional do Ministério Publi-
co

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Administrativa, para andlise.
Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021

Atividade 76 - Conversdo de Licenga-prémio/Férias em Pecunia- pedido extemporédneo
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Administrativa, para parecer juridico.

Referéncia: ATO PGJ n° 1035/2020

Atividade 77 - Crédito Suplementar, Especial ou Extraordindrio



Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Administrativa, para parecer juridico.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021.
Atividade 78 - Recebimento de demanda por e-mail institucional - CNMP

Fluxo: 1.Quando se tratar de convite, despacho para designagdo de membro para
representar o PGJ ou envio & Assessoria de Cerimonial para agradecimentos >
2.Quando se tratar de demandas de outras naturezas, encaminhar & Subprocura-
doria de Justica Administrativa, via e-mail, com cépia ao subprocurador adminis-
trativo e ao servidor Carlos Eduardo

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.369/2023.
Atividade 79 - Solicitagdo de PAE e/ou auxilio funeral

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no Sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho de encaminhamento & Sub Administrativa, com
fulcro no art. 3° Inc. V do Ato PGJ/PI n° 1.079/2021.

Referéncia: Ato PGJ/PI n° 1.079/2021
Atividade 80 - Programa de Incentivo & Aposentadoria-PIAV

Fluxo: 1. Recebimento do relatério no Sistema SEI > 2. Envio para andlise e parecer
da Subprocuradoria de Justica Administrativa > 3. Caso o processo jd esteja trami-
tando na SubAdm, enviar por termo de transferéncia.

Referéncia: Ato PGJ/PI n° 1.079/2021

SUBPRO_CURADORIA DE JUSTIGA INSTITUCIONAL
Atividade 81 - Ajuda de Custo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢dio apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Divisdo de Cdlcu-
los, para manifestagéo acerca do montante da despesa. Em seguida, encaminhar
0 processo A Assessoria para Programacdo e Gestdo Orcamentdria, para emisséo
de Parecer Orcamentdrio e & Coordenadoria de Contabilidade e Finangas, para
formulagdo do Parecer Financeiro. > 4. Apds, encaminhar o processo para andlise
da Controladoria Interna, para manifestagcdéo pela regularidade ou irregularidade
do pagamento. > 5. Enviar o procedimento & Subprocuradoria de Justica Institucio-
nal para decisdo.

Referéncia: Art. 89 da Lei Complementar n° 12/1993 (Lei Orgénica do Ministério Pu-
blico do Estado do Piaui); Resolugdio CSMP/PI n° 02/2020

Atividade 82 - Pedido de Didrias
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-

¢do apresentada > 3. Elaboragdio de termo de transferéncia encaminhando o pro-
cesso A Subprocuradoria de Justi¢ca Institucional, para andlise inicial do pedido e



adog¢do das demais providéncias cabiveis a instrugdio do feito e deciséo.
Referéncia: Resolugdo CSMP-PI N° 02/2020, alterada pela Resolugdo CSMP nr°
01/2022; ATO PGJ-PI N° 1079/2021

SUBPROCURADORIA DE JUSTICA JURIDICA

Atividade 83 - Recurso em face do arquivamento do inquérito policial ordenado pelo Mi-
nistério Publico

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Juridica, para revisGo da matéria.

Referéncia: Art. 28, § 1°, do CPP; ATO PGJ/PI N° 1079/2021

Atividade 84 - Recurso em face da recusq, por parte do Ministério Publico, em propor o
acordo de ndo persecugdo penal- ANPP

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo a Subprocuradoria
de Justica Juridica, para revisGo da matéria.

Referéncia: Art. 28-A, § 4°, do CPP; ATO PGJ/PI N° 1079/2021
Atividade 85 - Controle de constitucionalidade de leis

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Juridica, para realizar o controle de constitucionalidade da lei.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021

Atividade 86 - Processos judiciais e extrajudiciais cuja parte possui foro por prerrogativa
de fungdo

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ encaminhando o processo & Subprocuradoria
de Justica Juridica para: a) atuar nos processos judiciais de natureza civel e cri-
minal de atribuigéio do Procurador Geral de Justi¢ca; b) Presidir os procedimentos
extrajudiciais de natureza civel e criminal de atribui¢do do Procurador Geral de
Justica.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021

Atividade 87 - Pautas das sessdes virtuais do Pleno o Tribunal de Justica
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3.Termo de transferéncia encaminhando o processo & Subpro-
curadoria de Justica Juridica, para resumo da pauta > 4. Quando o processo retor-

nar, informar a Silvanira para entrega da pauta ao PGJ.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1079/2021



SETORES DIVERSOS

Atividade 88 - Solicitagdo de informacgdes

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Decis@o PGJ > 4. Deferido o pedido, enviar o processo & unida-
de responsdvel por fornecer a informagéo > 5. Indeferido o pedido, o procedimento
serd arquivado, com posterior comunicagdo ao interessado.

Referéncia: Lei 12.527/2011; Resolugdio n° 89/CNMP.
Atividade 89 - Comunicagdo de instauracdo de correigcdo (sem relatorio)

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho PGJ dando ciéncia e determinando o arquivamen-
to do processo.

Referéncia: ATO CGMPPI N° 05/ 2020.
Atividade 90 - Comunicagdo de relatdrio de correigéio interna

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Se houver requerimento, despachar para os setores respecti-
Vvos > 4. Se ndo houver requerimento, dar ciéncia e arquivar.

Referéncia: ATO CGMPPI N° 05/ 2020
Atividade 91 - Recebimento de demanda por e-mail institucional - ORGAO EXTERNO

Fluxo: 1.Registro no sistema SEI > 2. Andlise da documentag¢do apresentada > 3. Ter-
mo de transferéncia encaminhando o processo ao nucleo com atribuicdo para
atuar.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.369/2023.

Atividade 92 - Expedig¢do de oficio PGJ encaminhando oficios das promotorias a érgdos
externos

Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no sistema SEI > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Minuta de oficio PGJ encaminhando os documentos perti-
nentes > 4. Devolugdo dos autos & unidade solicitante > 5.Envio da confirmagdo de
recebimento a unidade solicitante.

Referéncia: ATO PGJ-PI N° 1.369/2023.

Atividade 93 - Solicitagdo de aumento do numero de Promotorias de Justica no Nucleo
Fluxo: 1. Recebimento do requerimento no Sistema SEl > 2. Andlise da documenta-
¢do apresentada > 3. Despacho pela suspenséo da tramitagdo do processo até

aprovagdo do orgamento do exercicio subsequente. Obs: modelo no Autotexto.

Referéncia: Art. 12, V, da Lei Complementar 12/1993
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