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COORDENADORIA-GERAL DE

MINISTERIO PUBLICO ~
M Ps P M T ACOMPANHAMENTO E SUPERVISAO
DISCIPLINAR
RELATORIO

CENTRO DE RECURSOS HUMANOS - CRH

RELATORIO DE ATIVIDADES

Diretoria
1.1. Atividades gerais

- Assessoria direta a Diretoria-Geral do MP

- Assessoria direta a Chefia de Gabinete da Diretoria-Geral
- Elaboragao de apostilas de enquadramento de servidores
- Concessao de licengas administrativas para servidores

- Averbacgéo de tempo de servidores

- Autorizagao para gozo de férias e licenga prémio

- Elaboracgao de estudos e normas infra legais

1.2. Atividades especificas

- Elaboragao de estudo e minuta de resolugao para alteragao da Resolugao n® 1035/2017 - PGJ
- Idealizagao e implantagao do aplicativo MPSP Produz

- Elaboragao de estudo e minuta da reforma administrativa da Instituicao

- Realizagao de programas de capacitacao de servidores

- Idealizacao e implantagao de plataforma de Atendimento ao Integrante

- Idealizagao e implantacao de plataforma de Atendimento ao Inativo

Corpo de Apoio Técnico

1.1. Atividades gerais

- Preparacao de despacho e pareceres

- Elaboragao de estudos e normas infra legais

- Orientacdo das unidades do Ministério Publico na elaboracdo de normas e procedimentos,
objetivando sua coeréncia e padronizagéao;

- Coordenacéo, orientagao e aplicagcao da legislacédo referente a pessoal, no ambito do Ministério
Publico;

- Emissdo de pareceres conclusivos nos processos que versam sobre legislagdo do pessoal,
especialmente sobre direitos e deveres;

- Realizagao de estudos sobre legislacdo da area de pessoal e sobre jornada de trabalho;

- Adequacgao do Quadro de Pessoal aos programas de trabalho;

- Coordenagdo para a elaboragcdo de normas e manuais de procedimentos, objetivando sua
coeréncia e padronizagao

- Implantagado de melhorias para o cadastro de dados e tramitagéo de expedientes;

- Implantagao de fluxo de trabalho por sistema informatizado, possibilitando a realizagdo de todo o
trabalho de maneira remota;
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- Elaboragao de estudos e pesquisas de interesse do Centro de Gestao de Pessoas,

1.1. Atividades especificas

- analise de pedidos de auxilio creche:

SERVIDORES QUE RECEBERAM AUXILIO CRECHE EM 2020 |TOTAIS
SERVIDORES 310
FILHOS 342
SERVIDORES COM FILHOS EXCEPCIONAIS 34
CRIANCAS EXCEPCIONAIS 36
BENEFICIOS CANCELADOS 9

- 61 acbes e mandados de segurangca nos seguintes temas: Adicionais por tempo de servico,
aposentadoria, auxilio-saude, averbacdo de tempo, desconto em folha, desvio de fungao, diarias,
diferencas salariais, gratificagcdo de promotoria, gratificacdo de qualificagdo, concurso publico
e remocao de servidor.

- pedidos e atendimentos diversos:

minutas de avisos, comunicados, portarias e afins 10
consultas juridicas a Subluridica 3
agoes judiciais - atendimento/cumprimento 10
informacdes, informativos e oficios 120
atendimentos diversos (e-mails/Teams/Diga) 1140

- analise de 15 pedidos de isencéo do IR

- analise de 4 pedidos de licenga para interesses particulares

- analise de 141 pedidos de horarios especiais

- analise de 10 pedidos de concessao ou revisdo de adicional de insalubridade

Ingresso e movimentagao de servidores

1.1. Atividades Gerais

Coordenar, orientar, controlar e executar as atividades de ingresso e movimentagao de servidores e
estagiarios

Manter o cadastro da composicdo do quadro de servidores aos padroes de lotacdo e convocar
candidatos classificados, para escolha de vaga, quando for o caso.

Preparar e expedir certificados de habilitacdo em concurso publico ou processo seletivo

Organizar e encaminhar ao Procurador Geral do Ministério Publico os recursos e documentos
necessarios a preparacao dos atos de nomeacao de servidores.

Manter atualizado o cadastro de cargos e fungdes, principalmente nas alteragdes decorrentes de:

1. fixacao, extingdo e readequagao cargos ou fungoes;

2. provimento e vacancia de cargos publicos ou alteragdes funcionais relativas aos respectivos
titulares;

criacao, classificagdo, alteragao ou extingao de cargos e fungdes atividades;

preenchimento e vacancia de fungdes atividades;

. remocao;
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6. alteracdes de dados funcionais dos membros, funcionarios e servidores do Ministério Publico.

1.2. Apostilamento de servidor e membros

O apostilamento é feito para alteracdo do RG e Nome devido matrimdnio, averbag¢ao de divorcio ou
alteracao do registro civil de membros e servidores do Ministério Publico.

O Servidor ou membro deve abrir um processo no sistema SEI pedindo a alteracdo do Nome ou RG
anexando o requerimento e anexando copia da Certiddo de casamento, Certiddo de averbacao de
divorcio ou Registro Civil para casos de alteragdo de nome e Coépia do RG quando ele for alterado.
O Processo é enviado para o CRH Provimento e apds conferéncia de todos os documentos e dados
elaboramos a apostila e enviamos para a assinatura da Diretora do Centro de Gestado de Pessoas
para casos de alteracdo de servidores e para o Diretor Geral para alteracbes de Membros do
Ministério Publico.

ApoOs a assinatura da Diretora do CGP ou Diretor Geral a apostila € enviada para o setor
correspondente para a publicagao no Diario Oficial.

Apds a publicagdo no Diario Oficial todos os registros no sistema séo alterados e a cdpia dos
documentos é enviada para o Prontuario Digital do Servidor ou membro do Ministério Publico.

1.3. Solicitacao de servidores

A reposicao ou ampliagdo do quadro de servidores deve ser solicitada via Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI). Os pedidos sdo anotados em planilha de controle do Centro de Gestdo de
Pessoas.

Depois de anotados, os pedidos sdo analisados de acordo com a quantidade de servigo, numero de
servidores de cada localidade e possibilidade de fixacdo de vaga no caso do Pedido de Ampliagao.

1.4. Ingresso de Servidores

Apods a publicacdo da nomeacéao, ha a notificagdo dos ingressantes nomeados para a area regional
da Capital, por e-mail. Este primeiro contato tem por objetivo informar sobre os prazos e os
documentos necessarios para a posse, 0s exames necessarios para o Departamento de Pericias
Médicas do Estado e estabelecer canal para dirimir eventuais duvidas.

E estabelecido um prazo para apresentacdo de documentos, o qual também serve de referéncia
para que seja possivel identificar os candidatos nomeados que ndo se manifestam para anuéncia
quanto a posse no cargo, os quais sao notificados por telegrama, no enderego cadastrado junto a
organizadora do certame.

Recebidos os documentos, ha a realizagcdo dos cadastros necessarios e conferéncia, com a
informacéao dos ingressantes a respeito dos documentos faltantes para a posse.

ApOs a publicagdo do resultado das pericias € agendada a posse dos ingressantes, momento em
que é verificada em definitivo a documentacdo necessaria, sdo assinados os documentos para a
posse e entregues as credenciais ao novo servidor. A documentacgao € toda encaminhada a folha de
pagamento.

Esgotado o prazo de posse, prepara-se a portaria declarando sem efeito as nomeagdes dos
candidatos desistentes e dos que por qualquer outro motivo ndo tomam posse no prazo legal.

Em 2020, aproximadamente 200 candidatos nhomeados para a area regional da Capital tomaram
posse e entraram em exercicio.

1.5. Remogao e permuta de Servidores
O Pedido de remocédo ou permuta dos servidores deve ser solicitado via Sistema Eletrénico de

Informacdes (SEl). Os pedidos sdo anotados em planilha de controle do Centro de Gestdo de
Pessoas.
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Depois de anotados, os pedidos sédo analisados de acordo com a Resolugao n° 1.148/2019-PGJ, de
11/04/2019 em ambos os casos, e conforme a necessidade de reposigcdo ou ampliagdo de cada
localidade para a remocgéao.

1.6. Remocao de Analistas Juridicos

A remocgé&o de analistas juridicos é realizada periodicamente. O processo se inicia com a publicagéo
de um Aviso da Diretoria Geral, neste aviso constam as vagas ofertadas e informagdes adicionais
sobre o processo de escolha das vagas.

Os pedidos de remocéao dos analistas devem ser solicitados via Sistema Eletronico de Informacdes
(SEl). Os pedidos sao anotados em planilha de controle do Centro de Gestao de Pessoas.

Depois de anotados, os pedidos sédo analisados e listados por ordem de preferéncia de acordo com
a Resolugdo n° 1.148/2019-PGJ de 11/04/2019. A ordem € apresentada a todos os analistas em
reunido tele presencial e as escolhas sao realizadas seguindo a ordem determinada.

Por fim, os resultados da remogéao s&o divulgados no diario oficial.

No exercicio de 2020 foram realizados 2 (trés) processos de remogao de analistas e analisados
cerca de 150 pedidos de remocao.

1.7. Desligamento de Servidores

E realizado o processamento dos pedidos de exoneragdo dos servidores efetivos e comissionados
do MP. Os pedidos s&o enviados por sistema proprio. E realizada a conferéncia do requerimento e
dos documentos adicionais necessarios (declaragao de bens e identificagdo funcional).

O pedido é encaminhado a Comissao Processante Permanente para manifestacdo a respeito da
existéncia de processos administrativos em face do solicitante.

Nao havendo objecdes da Comissdo, o pedido é processado, com a elaboragdo da portaria de
exoneragao que, uma vez assinada, € encaminhada para a publicagdo com copia para a folha de
pagamento, para os acertos necessarios.

Apds a publicagado do ato no Diario Oficial, é realizada a atualizagdo dos sistemas com a inativagao
do cadastro do servidor exonerado.

Em 2020 foram processados, aproximadamente, 90 pedidos de exoneragao

Nucleo de Estagio

2.1. Atividades Gerais

Receber, registrar, elaborar e controlar os expedientes relativos aos Estagiarios do Ministério
Publico.

Registrar e manter atualizado o cadastro dos Estagiarios do Ministério Publico

Emitir certiddes de estagiarios, declaragao de imposto de renda, certificados de estagio, declaragbes
diversas e informagdes diversas.

2.2. Solicitagao de estagiarios

A reposicao ou ampliacdo do quadro de estagiarios deve ser solicitada via Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI). Os pedidos sdo anotados em planilha de controle do Nucleo de Estagio.

Depois de anotados, os pedidos s&o analisados de acordo com a quantidade de
Promotores/Procuradores atuantes na localidade. Geralmente, as localidades onde ha mais de 2
(dois) estagiarios por promotor (ou procurador), ndo sao atendidas. Nos outros casos, as vagas sao
oferecidas para o processo seletivo de estagiarios.

No ano de 2020 foram recebidos por volta de 560 pedidos solicitando cerca de 875 estagiarios.

2.3. Ingresso de estagiarios
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O quadro de estagiarios do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo é composto por estudantes
aprovados em processo seletivo, nos termos da Resolucédo 1.017/19 — PGJ.

No exercicio de 2020, o processo seletivo dos estagiarios de graduagao em Direito foi realizado pela
Escola Superior do Ministério Publico, os demais estagiarios em processo seletivo realizado pelo
Centro de Integragdo Empresa-Escola.

Apos os resultados os candidatos aprovados sdo chamados para a escolha de vagas nas suas
areas regionais, onde poderdo, por ordem de pontuagdo, escolher as vagas remanescentes nas
unidades e horarios de sua escolha. As vagas e candidatos sdo divulgados no Diario Oficial do
Estado, cada passo do procedimento recebendo a devida publicidade. As datas de posse, que hoje
obrigatoriamente ocorrem no mesmo dia do inicio de exercicio dos estagiarios, sdo divulgadas no
Diario Oficial, e o candidato devera se apresentar naquela ocasido, sob o risco de perder a vaga.

A quantidade de vagas por unidade € definida pela quantidade de promotores que a unidade possui,
porém, as necessidades internas de cada unidade também séo consideradas, pois os servidores de
cada uma deverao pedir a quantidade de estagiarios que julgarem adequada, seja para preencher o
total possivel, seja para atender a suas metas especificas.

Nao ha reposicdo automatica de estagiarios, portanto fica disponivel a vaga de cada estagiario
transferido ou desligado, e s6 serdo publicitadas as vagas oficialmente pedidas pelas unidades ao
Nucleo de Estagio, para recomecar todo o procedimento de concurso e publicagdo no Diario Oficial.
No ano de 2020 ingressaram cerca de 900 novos estagiarios no Ministério Publico.

2.4. Pagamento de estagiarios

E realizado o acompanhamento e certificacdo da assiduidade e pontualidade dos estagiarios
mensalmente para fins de pagamento de bolsa auxilio.

O pagamento se inicia pelo fechamento da frequéncia dos estagiarios. Apds o fechamento, o valor
da bolsa auxilio € calculado levando em consideragdo os descontos relativos as faltas, atrasos e
demais ocorréncias.

Depois do calculo dos valores de bolsa auxilio, € realizada a remessa de pagamento em sistema
fornecido pelo Bradesco, a Nota de Langamento e a Programacgao de Desemboilso.

Por fim, todas essas informagdes sdo encaminhadas ao Centro de Finangas e Contabilidade para
analise e aprovacgao.

No exercicio de 2020, os valores de bolsa estagio pagos séo apresentados no grafico abaixo:

VALOR PAGO
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- | ‘ ‘
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2.5. Desligamento de estagiarios a pedido:
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E realizado o acompanhamento da necessidade de solicitacdes de desligamento por parte dos
estagiarios que estdo com o contrato em vias de terminar, mensalmente, para fins de controle de
fruicdo de férias integrais e proporcionais.

O controle de desligamentos se inicia pela emissao de relatério de data de término de estagio, que
por sua vez € comparado com os pedidos de desligamento ja recebidos. Em seguida, prepara-se e
publica-se aviso de término de estagio, levando em consideracéo a necessidade de fruicdo de férias
integrais e proporcionais antes da data de término do contrato. Além da publicagdo no Diario Oficial
do Estado, os estagiarios recebem o referido aviso em mensagem de correio eletrénico.

Além dos pedidos de desligamento por término de contrato, também sao recebidos pedidos de
desligamento de estagio motivados por motivados por questdes diversas, tais como, inicio em
estagio de outra instituigdo ou desejo de dedicagao integral a estudos.

Procede-se a verificagdo do recebimento dos pedidos de desligamento por término de contrato e os
demais pedidos mencionados e a conferéncia deles. Os dados sao inseridos em sistema proprio de
controle. Por fim, encaminham-se os pedidos de desligamento deferidos para publicacdo do
desligamento no Diario Oficial do Estado.

2.6. Emissao da certidao de tempo de estagio

Todos os estudantes que participaram do quadro de estagiarios do Ministério Publico do Estado de
Sao Paulo tém direito a uma certidao que atesta seu tempo de estagio, elaborada e checada pela
equipe do Nucleo de Estagio.

A certiddo é confeccionada com base nos registros que o NEMP possui em sistema informatizado
préprio, e suas informagdes sao conferidas com base nos termos de compromisso do estudante em
questao e nas publicagdes do Diario Oficial, para verificacdo de datas de inicio e fim de estagio e
eventuais outras ocorréncias, tais como suspenséo e desligamento por decisdo do Procurador-Geral
de Justica.

No sistema informatizado sdo checadas as ocorréncias de sancbes administrativas e outras
penalidades, bem como a quantidade total de faltas de cada estagiario, e os eventos a elas
relativos. Dois funcionarios do Nucleo, sendo um deles obrigatoriamente o Diretor de Servico,
analisam as informagdes, corrigem eventuais discrepancias e assinam o documento, que devera
entdo ser enviado ao(a) ex-estagiario(a).

O NEMP recebe pedidos de certidoes, porém confecciona tais documentagdes para todos os
egressos de seu programa de estagio. A média de confeccdo e envio é de aproximadamente 100
(cem) certiddes por més.

Diretoria da Area de Cadastro e Contagem de tempo

Atividades desenvolvidas pelas Subareas de Expediente de Pessoal, Cadastro e Lista de
Antiguidade, Contagem de Tempo e Frequéncia.

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELAS SUBAREAS DA DIRETORIA DA AREA DE CADASTRO E CONTAGEM DE TEMPO - 2020
SUBAREA ATIVIDADE QUANTIDADE
Dedaragoes de bens analisadas 55949
Pedidos de anotacdo de dias analisados 3448
Anctacdo de excedentes (planilhas analisadas) 6142
Planilhas fsicas de excedente enviadas para arquivo 3539
Pedidos de Licenca Prémio de servidores o954
Pedidos de gozo de com pensacdo/compensataria [membros) 3230
Pedidos de gozo de férias [membros) 556
Pedidos de gozo de Licenca Prémio [membros) 1641
Pedidos de pagamento de férias ([membros) 4147
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rediuus ue l.h:lal:lIIIHILLI‘LE LILEIILI:I'l.LI‘IIII.I‘HIh-I:ILLI‘IId E—
Pedidos de pagamento de Licenca Prém io [membros) 108
Certidbes/dedaracies expedidas s
Subdrea de Expediente de Pessoal cadastro de cursos no sistema para evolug3o funcional 857
Publicacdo de Apostilas &7
Digitalizag 3o de Processos 863
Agendamento de licenca-salde junto 3o DPME de servidores e membros 420
Atns de concess3o de licenca-saude de membros Lo
Atos de concessdo de licenca gestante de servidores e membros a5
Conferéncia de stos de concess3o de licenca gestante das regionais de servidores 75
Atos de concessdo de licenca paternidade de servidores e membros 108
Conferéncia de atos de concessdo de licenga paternidade das regionais de servidores 43
Atos de concess3o de licenca para pessoa da familia de membros 114
Agendamento de licenga-salde para pessoa da famila de servidores 33
Amuivamento de documentos de licenca-salde (SharePoint e fisico) 4266
Inscricdio/ cancelamento de agreg ados junto a0 lamspe 136
Andamento de protocolos (sistema de protocolo) 2595
Cadastro de Portarias > Membros [sistema CRH) 15158
Cadastro de Servidores (sistemna funcionarios) 4580
Controle de Processos (sistema SEI/Pasta Fisica) 47
Eleitoral [sistema T.R.E.} 6905
Cadastro de Enderecos [sistema CRH) 140
Rh digital [n? pedidos cancelados) 259
Rh digital [n? enviados p/amuivo) 76
. . L. Rh digital [n? pedidos com pendéncia 50
Subdrea de Ladaswroe Lista de Anfiguidade - f de p[aga; anto [ENTSE.I - Entrad:la:l 13093
Folha de pagamento (ENTSAI - Saida) 14403
Folha de Pagamento - grat cumulativa [conferéncia) F122
Folha de Pagamento - natureza especial [confergncia) 6261
Folha de Pagamento (langamento de solicitagfes em planilha de baixas) 13098
Gratificacdo Cumulativa (Rh digital n? pedidos) 7693
Gratifiacao Cumulativa [sistema CRH - planilhas elaboradas) 6693
Servico de Matureza Especial [Rh digital n? pedidos) 6154
Servico de Natureza Especial [sistema CRH - Planilhas elaboradas) 6975
Adicional por tempo de servigo concedido a servidor 313
Cadastramento (manual) no FUNC de adicionais publicados 313
Aposentadorias concedidas 69
Levantamento de tempo para aposentadoria 73
Ratificactes [Certiddo de Tem po de Contribuic3o) 62
Abono de permanéncia 41
Manual de orientac3o para usuario interno SEl — Aposentadoria 1
Formularios 5E| referentes 3 aposentadoria 6
AverbacSo de tempo de servigo/contribuicdo 1z
Manual de orientacSo para usuario interno 5Bl — AverbacBes 1
Certidoes de Tempo de Servico em itidas 90
Certidbes de Tempo de Contribuicdo emitidas 12
Certidbes emitidas para peclnia de ex-servidores 87
Declaractes emitidas 35
Subdrea de Contagem de Tempo e Frequéncia |Manual de orientacSo para usuario externo SEl — Certidfes
Formularios SE| referentes a pedidos de CertidBes e Declaragfes
Solicitagoes respondidas no DIGA (de 03/08 a 31/12/2020) 164
Digitalizac3o e inclusSo de processos no CRH Prontudrios 6320
Licenga-prémio concedida a servidor 309
Licenca-prémioc concedida a membro 155
Cadastramento (manual) no FUNC de LP publicadas 309
(Oficios elaborados e encaminhados 3 outros ORGADS 71
Oficios elaborados e encam inhados a solidtantes 12
Analise e autorzacdo de convoracbes 9
Cadastro/alteracdo de féras 1356
Analise e concessdo de horario de estudante 5
Analise e concessdo de horario especial 2
Lancamentos de frequéncia 66527
Encam inhamento de pedidos de substituicao 229
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Centro de Recursos Humanos, data infra

Alessandra D'Amico Teixeira de Freitas
Diretora do CRH

Renata Previato

Genival José dos Santos
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