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RESOLUGCAO PGE/MS/ N° 359, DE 16 DE MARGCO DE 2022.
(Publicado no D.O.E 10.789, de 29 de marco de 2022, p. 55-58)

Dispbe sobre a reestruturacdo das atividades da
Unidade de Recursos Humanos - UNIRH no dmbito
da Procuradoria-Geral do Estado e da outras
providéncias.

A PROCURADORA-GERAL DO ESTADO, no uso das atribuicdes conferidas pela Lei
Complementar n. © 95, de 26 de dezembro de 2002 e na Resolucao PGE/MS/N. 194, de 23 de abril
de 2010 (Regimento Interno da Procuradoria-Geral do Estado),

CONSIDERANDO o disposto no Regimento Interno da Procuradoria-Geral do Estado na
Subsecgdo X, Art. 11 a qual dispde sobre a Unidade de Recursos Humanos - UNIRH;

CONSIDERANDO a necessidade de melhor disciplinar os procedimentos atinentes a férias,
recesso e compensacées no ambito interno da Procuradoria-Geral do Estado;

RESOLVE:

Art. 10 Estabelecer regramentos para reestruturacdo das atividades da Unidade de
Recursos Humanos - UNIRH no @mbito da Procuradoria-Geral do Estado.

Secdo I

Das Férias, do Recesso e das Compensacoes

Art. 20 Serd elaborada, semestralmente, tabela de férias para Procuradores do Estado e
colaboradores.

§ 19 A tabela semestral sera aprovada pelo Procurador-Geral Adjunto do Contencioso.

§ 2° Uma vez aprovada a tabela de férias, a UNIRH fara a insercao no Controle de Férias,
Recesso e Compensagdes - FRC e nos respectivos sistemas.

§ 39 O aviso de férias serd enviado automaticamente para o e-mail cadastrado pelo
Procurador do Estado ou colaborador para assinatura e envio a UNIRH por meio digital.

§ 49 No caso de férias ndo previstas na tabela semestral, havendo necessidade de gozo, o
pedido deve ser realizado em formulario especifico remetido a Coordenadoria da Procuradoria Geral
do Estado - COPGE ou Gabinete, conforme o caso e nos termos dos §§ 5° e 6° do art. 3° desta
Resolucdo, e até 60 (sessenta) dias antes do inicio do periodo de gozo, ressalvados os casos de
urgéncia, emergéncia e forga maior devidamente justificados.

§5° Considerando a necessidade de organizacdo e continuidade das atribuigcdes
desenvolvidas pelas chefias das especializadas e coordenadorias, o agendamento de gozo de férias
ou recesso das chefias devem ser encaminhados para apreciacdo do Procurador-Geral do Estado,
com indicacdo de substituto.



Art. 3° As férias serdo gozadas nos termos do disposto no art. 24 e paragrafos do
Regimento Interno da Procuradoria-Geral do Estado e poderdo ser suspensas, interrompidas,
reagendadas ou canceladas.

§ 1° A suspensdo das férias importa em ndo iniciar o gozo do periodo agendado e ndo
pagamento do terco no caso de inicio de periodo.

§ 29 A interrupgado das férias ocorre quando, iniciado o gozo, é necessario o retorno do
Procurador do Estado ou colaborador por necessidade do servico, ficando o periodo ndo gozado como
saldo.

§ 3° O reagendamento consiste na alteracdo do periodo de gozo e pode ocorrer uma Unica
vez no semestre, observados o interesse publico e a necessidade do servico e desde que formalizado
antes da aprovagdo da respectiva tabela de férias.

§ 4° O cancelamento das férias ocorrera relativamente ao periodo mais antigo quando
vencido o terceiro periodo, nos termos do art. 49, inciso IV, do Decreto (Estadual) n.© 11.229/2003.

§ 50 Os pedidos de suspensdo e interrupcdo de férias de Procuradores do Estado e
colaboradores deverao demonstrar a necessidade de servigo, nos termos do art. 26, do Regimento
Interno da Procuradoria-Geral do Estado, e dirigidos a COPGE, cabendo apreciagao pelo Coordenador
da Procuradoria-Geral do Estado.

§ 6° Tratando-se de Procuradores do Estado em exercicio de chefia, os pedidos referidos
no § 5° deverdo ser dirigidos ao Gabinete e apreciados pelo Procurador-Geral do Estado ou quem
por ele for delegado, nos termos do disposto no art. 24-A, paragrafo Unico do Regimento Interno da
Procuradoria-Geral do Estado.

§ 7° Os pedidos de reagendamento que porventura ocorrerem além do limite prescrito no
§ 3° deverdo ser dirigidos ao Gabinete com as devidas justificativas e serdao apreciados pelo
Procurador-Geral do Estado.

Art. 4° Em fevereiro de cada ano, a UNIRH devera apurar e dar publicidade do periodo de
férias vencido, pago e ndo usufruido, suspenso ou interrompido por necessidade de servico, inclusive
saldo em dias, de Procurador do Estado e colaboradores, nos termos do art. 23, § 79, do Regimento
Interno da Procuradoria-Geral do Estado.

Paragrafo Unico. Compete a UNIRH realizar o controle do saldo de férias dos Procuradores
e Colaboradores de modo a garantir o cumprimento do art.123, da Lei n. 1.102/90, no que tange a
determinacdo de que podem ser cumulados somente até dois periodos de férias.

Art. 59 A escala de plantdo para o periodo do recesso sera aprovada em novembro de cada
ano e devera observar o disposto no §1°, do art. 23 do Regimento Interno da Procuradoria-Geral do
Estado.

Art. 6° S3o considerados compensacdes os dias decorrentes de servicos prestados a Justica
Eleitoral, de doacao de sangue e leite e trabalhados em feriados ou pontos facultativos.

§ 10 Os dias de compensagdo relativos aos servigos prestados a Justica Eleitoral sdo
comprovados mediante apresentacao de certidao expedida por aquela e poderdo ser usufruidos
conforme requerimento do Procurador do Estado ou colaborador.

§ 20 Em caso de exoneragdo, os dias de compensacdo relativos aos servigos prestados a
Justica Eleitoral devem ser gozados antes da data do ato de exoneragdo, sob pena de perda do
direito, conforme a legislagao eleitoral em vigor.

§ 39 Os dias de compensagdo em decorréncia de doagdo de sangue e de leite deverdo ser
gozados nos termos da legislagdo pertinente.

Art. 70 A apresentacdo de atestados médicos devera ocorrer no prazo de 24 (vinte quatros)
horas contado do dia da primeira auséncia ao servigo.



§ 19 A apresentacao do documento deve ser realizada digitalmente por e-mail ou
comunicagdo interna, em formato .pdf, mediante a declaragdao de autenticidade do arquivo anexado
e respectiva sujeicdo as penas da lei.

Secdo II

Da Vida Funcional

Art. 89 Os atos de lotagdo, exoneracdo e nomeacao de Procuradores, servidores e demais
colaboradores serdao elaborados pela Unidade de Recursos Humanos da Coordenadoria da
Procuradoria-Geral do Estado.

Art. 92 Nos casos de lotacdo, exoneracdao e nomeacao de Procuradores ou servidores,
devera ser dado conhecimento a Coordenadoria de Inteligéncia e Gestdo Estratégica - CIGE, para
emissdo de relatérios ao Gabinete.

Art. 10 No caso de ingresso, alteragdo de lotagdo e desligamento de Procuradores,
servidores, colaboradores e estagiarios, se for o caso, devera ser informada a Escola Superior da
Advocacia Publica - ESAP para que essa unidade possa estruturar cursos de capacitacbes e
desenvolvimentos, emitir certificados, bem como adotar outras providéncias.

§ 1° Nos casos de desligamento de estagidrio remunerado, a ESAP sera responsavel por
comunicar tal fato a UNIRH por meio de Comunicagado Interna.

§ 20 A UNIRH é responsavel por somar mensalmente as horas de exercicio de atividade de
todos os vinculos de estagios existentes na Procuradoria-Geral do Estado.

§ 3° Nos casos de estagiarios vinculados ao programa de estagio da Procuradoria-Geral do
Estado, a UNIRH enviard mensalmente cépia da Folha de Frequéncia e da Avaliacdo de Estagio a
Escola Superior da Advocacia Publica - ESAP por meio de Comunicagao Interna para o devido
acompanhamento.

Art. 11 A UNIRH devera solicitar a liberacdo e bloqueio de acessos a sistemas ao Cartorio
e a Informatica da PGE nos casos de ingresso e desligamento de Procuradores, servidores,
estagiarios e colaboradores.

Paragrafo Unico. A Unidade de Informatica, em conjunto com a Coordenadoria de
Inteligéncia e Gestao Estratégica, elaborard um rol de sistemas e acessos, logins, enderecos de e-
mail e afins para cada tipo de atividade desempenhada por Procuradores do Estado, servidores,
estagiarios e demais colaboradores da Procuradoria-Geral do Estado.

Art. 12 Quando na nomeacgdo para exercicio de cargo publico ou vinculo de estagio ou
servico voluntario, serd aberto processo administrativo, no qual serdo carreados todos os atos
relativos ao interessado durante o periodo de atuacdo na Procuradoria-Geral do Estado, apenas
inserindo-se aba identificadora de ano para melhor organizagao.

Paragrafo Unico. Os processos j& abertos serdo devidamente organizados e adaptados a
esta regra para sua observancia e facilidade de controle e compilacdo dos dados e atos.

Secéao IIT

Da Tramitagdo e do Protocolo

Art. 13 Todas as solicitagdes de ingresso, lotacdo, desligamento, movimentagdo, férias,
recesso, compensacoes e afastamentos de Procuradores, servidores, estagiarios e colaboradores



serdo dirigidas a UNIRH, a quem compete analise de conformidade, colheita de autorizacdes, quando
for o caso, a elaboracdo dos respectivos atos e demais providéncias para a consecucdo do mister.

Art. 14 E obrigatorio o registro de todos os documentos e processos que ingresse e tramite
na UNIRH em ferramenta especifica, nos termos da Resolugcao PGE/MS/N.° 301/2020.

Art. 15 Para registro de tramitagdo entre areas internas da UNIRH sera utilizado o caderno
de protocolo e carimbos que especifiquem a area destinataria, motivo, data e assinatura do
remetente, bem como o recebimento do documento ou processo, conforme modelo constante do
Anexo Unico desta Resolucso.

Art. 16 As pastas digitais da UNIRH devem ser organizadas no padrao a ser estabelecido
pela Coordenadoria de Inteligéncia e Gestdo Estratégica - CIGE em conjunto com a Superintendéncia
de Gestdo da Informagao - SGI, visando a melhor adequacao de estrutura, formatacao e salvamento
de arquivos para otimizacdao de espaco nos servidores de banco de dados da PGE.

Art. 17 O arquivamento dos atos decorrentes desta Resolugdo deve ser preferencialmente
realizado em meio digital.

Art. 18 Ficam revogadas as disposicoes em contrario.

Art. 19 Esta Resolugao entra em vigor na data da sua publicacgao.

Campo Grande (MS), 16 de margo de 2022.

Original assinado
Fabiola Marquetti Sanches Rahim
Procuradora-Geral do Estado



Anexo Unico da RESOLUGCAO PGE/MS/ N° 359, DE 16 DE MARGCO DE 2022.

Modelo de carimbos

I - Tramitacao entre areas UNIRH

A area de:
(L) Atos e eventos

(_) Feérias (recesso e compensagdes)
(_) Folha de frequéncia

(_) Folha de pagamento

(_) PGDI
(_) Outra:

Para:

(descrever o motivo)

Campo Grande (MS), [

Assinatura, nome e matricula do
servidor remetente

II - Recebimento

Recebi em:

Assinatura, nome e matricula do
servidor recebedor




