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1. OBIETIVO
Estabelecer as etapas para comunicac¢do, no ambito do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo, de feriados

municipais.

2. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Artigo 177 da Lei Complementar n2 95, de 28 de janeiro de 1997 (Lei Organica do Ministério Publico do Estado do
Espirito Santo).

3. DESCRIGAO DO PROCESSO

Atividade Responsavel Informag¢6es complementares

e O processo deve comegar a rodar até o
primeiro dia util do més de novembro;

e Para estruturacdo da planilha, considerar
o layout predefinido, conforme
orientacbes da  Coordenacdo de
Informatica, que também utilizard as
informacdes para alimentacdo do site
Mapa das Promotorias de Justiga.

Estruturar planilha para
1 | langamento dos feriados pelas CREH
Promotorias de Justica

Disponibilizar planilha para
2 | compartilhamento das informagdes CREH
pelas Promotorias de Justica

Instaurar procedimento no SEI para

3 comL.Jr?lca.gao de fgrlados CREH
municipais pelas Promotorias de
Justica

4 Encamlnh.ar proced!mento para as CREH
Promotorias de Justica
Levantar a relacdo de feriados do

5 | municipio de Vitéria do ano CREH
seguinte

6 Inserlr‘ informacao ao CREH
procedimento no SEI

5 Langar informacdo na planilha de CREH

compartilhamento de feriados
Levantar junto a Prefeitura
8 | Municipal a relagdo de feriados do
ano seguinte

Inserir informacdo ao Promotorias de
procedimento no SEI Justica

Promotorias de
Justica
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Langar informagao na planilha de

10 . .
compartilhamento de feriados

Promotorias de
Justica

Encaminhar procedimento para a

Promotorias de

Em caso de ndo cumprimento da atividade
até o primeiro dia atil de dezembro, a

11 Coordenacdo de Recursos Humanos Justica Promotoria de Justica deve ser acionada pela
Coordenacao de Recursos Humanos.
12 Conferir informacdes lancadas na CREH
planilha
13 Inserir planilha ao procedimento no CREH
SEI
Encaminhar procedimento para
14 | PGJ, SPGA, GGER, ASCM, CINF, SPAT CREH
e SMAT
15 | Concluir procedimento no SElI CREH
16 | Dar ciéncia PGJ
17 | Concluir procedimento no SEI PGJ
18 | Dar ciéncia GGER
19 | Concluir procedimento no SEI GGER
Registrar informagdes para consulta
20 | ao conferir ou elaborar escalas de SPGA
plantdo
21 | Dar ciéncia SPGA
22 | Concluir procedimento no SEI SPGA
23 Rec.erer as escalas de plantdo das SPGA O recebimento ocorre mensalmente.
Regides Il a VII
24 | Conferir as escalas SPGA Utiliz'a'r cho subsidio a relagao de feriados
municipais.
25 | Publicar no DIMPES - Vide subprocesso “Publicar no DIMPES”.
Elaborar a escala de plantio da e Aelaboracdo ocorre semestralmente;
26 i SPGA e Utilizar como subsidio a relagdo de
Regiao | . s
feriados municipais.
27 | Publicar no DIMPES - Vide subprocesso “Publicar no DIMPES”.
Inserir informacgdes no
28 | planejamento de comunicagao ASCM
interna e externa
29 | Concluir procedimento no SEl ASCM

30 | Realizar comunicag¢do interna

e Vide subprocesso “Realizar comunicacao
interna”;
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e Executar o subprocesso uma semana
antes do feriado municipal.

31 | Realizar comunicacdo externa

e Vide subprocesso “Realizar comunicagao
externa”;

e Executar o subprocesso uma semana
antes do feriado municipal.

Cadastrar os feriados municipais no

Equipe do Projeto

32 sistema Nexus Nexus
Registrar informacdes para consulta
33 | ao panejar a execucdo de servicos e CINF
a entrega de equipamentos
34 Importar informagées para 9 site CINE
Mapa das Promotorias de Justica
35 | Concluir procedimento no SEI CINF
Na data do planejamento da execucdo de
36 Planejar a execucdo de servicos / CINE servicos / entrega de equipamentos, utilizar
entrega de equipamentos como subsidio a relacdo de feriados
municipais.
37 Registrar. informagdes para con§u‘lta SPAT
ao planejar a entrega de materiais
38 | Concluir procedimento no SEl SPAT
Na data do planejamento da entrega de
39 | Planejar a entrega de materiais SPAT materiais, utilizar como subsidio a relagdo de
feriados municipais.
40 Registrar. informagdes para con§u‘lta SMAT
ao planejar a entrega de materiais
41 | Concluir procedimento no SEl SMAT
Na data do planejamento da entrega de
42 | Planejar a entrega de materiais SMAT materiais, utilizar como subsidio a relagdo de

feriados municipais.




