MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE PERNAMBUCO
Procuradoria Geral de Justica
Subprocuradoria Geral em Assuntos Administrativos

AVISO SUBADM N.° 038/2024

O Exmo. Sr. Subprocurador-Geral de Justica em Assuntos Administrativos, Dr. Hélio Jo-
sé de Carvalho Xavier, AVISA que a programacgao para a elaboragao da Escala de Fé-
rias/2025, mediante preenchimento em formulario eletronico, esta disponivel no Portal
do Servidor (https://portalmentorh.mppe.mp.br/) a partir de 10 de setembro de
2024 até o dia 11 de outubro de 2024, para servidores do quadro efetivo, comissiona-
dos e que estédo a disposicao do MPPE, sendo realizada em duas etapas: Sugestao e
Aprovacao.

Os servidores que estdao a disposicao do MPPE deverao, obrigatoriamente, antes
de realizar a programacao, encaminhar através de Requerimento Eletrénico - Intra-
net, no assunto "Férias(alteragao/utilizacdo)", declaragiao de férias do Orgao de
Origem contendo o exercicio a que se refere, data de inicio e fim do gozo, e quan-
tidade de dias a gozar. O documento sera analisado pelo DEMAPE, que apés verifica-
das as informagobes citadas, disponibilizara para os servidores realizarem a Programa-
¢ao de férias no Portal do Servidor, seguindo as mesmas orientacdes deste Aviso.

1. Sugestao: O servidor indicara suas opgdes de gozo a ser submetida para autoriza-
¢ao da chefia imediata.

a) As férias poderéo ser usufruidas de uma sé vez (30 dias) ou em até trés parcelas (10
dias cada), desde que assim sejam programadas pelo servidor e aprovadas pela chefia
imediata, atendido o interesse da administracdo, destacando que nenhuma parcela po-
dera ser inferior a dez dias.

b) As férias deverao ser iniciadas sempre em dias Uteis.
Passo a passo para a Etapa de Sugestao:
- 0] acesso sera através da pagina do MPPE ou do

link: https://portalmentorh.mppe.mp.br/, utilizando o mesmo login e senha da rede
do MPPE.
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Portal do Servidor

Esqueci minha senha

- Para acessar a tela da programacao de férias as agoes sao:

1°) Clicar na opgéao "Servidor";
2°) Clicar na opg¢ao "Frequéncia™;
39) Clicar na op¢ao "Férias";

4°) Clicar na op¢ao "Marcacgao";
5°) Selecionar o exercicio;

6°) Clicar na opg¢ao "Incluir".
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- Para realizar a programacao de férias, as ultimas agoes:

7°) No campo "Data inicial" informar a data de inicio das férias (dia util), depois in-
formar a quantidade de dias no campo "Dias";
Quando clicar em "Salvar" a programacgao foi realizada.
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- No caso de parcelamento das férias, cada parcela devera ser programada, sal-
vando cada periodo. A programacgao total nao deve ultrapassar 30 (trinta) dias e
nenhuma parcela podera ser inferior a dez dias.

2. Aprovacao: A chefia imediata aprovara a sugestao, até o dia 11 de outubro de
2024, quando o gozo corresponder aos 30 (trinta) dias corridos, ou ao parcelamento su-
gerido, conforme previsdo legal, ndo ultrapassando os 30 (trinta) dias, observando a
conveniéncia do setor. Apds aprovagao, as informacdes serdo enviadas automaticamen-
te ao Departamento Ministerial de Administracdo de Pessoal - DEMAPE.

Passo a passo para a Etapa de Aprovacgao:

- O acesso sera através do link: https://portalmentorh.mppe.mp.br/, utilizando o
mesmo login e senha da rede do MPPE.
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Esgueci minha senha

- Para acessar a tela de Homologacgao da programacgao de férias as agoes sao:

1°) Clicar na opgao "Gestor";

2°) Clicar na op¢ao "Férias - Escala - Homologac¢ao";

3°) Selecionar o nome do(a) servidor(a) e o exercicio;

4°) Marcar o campo ou campos correspondentes a programacao do(a) servidor(a);
5°) Clicar na opg¢ao "Homologar" para aprovar a programacao ou "Excluir" para
desconsiderar a programacao.
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- No caso de parcelamento das férias, cada parcela devera ser homologada. A pro-
gramacao total nao deve ultrapassar 30 (trinta) dias e nenhuma parcela podera ser
inferior a dez dias.

Outrossim, solicitamos a devida ATENCAO durante o preenchimento e a estrita obser-
vancia ao prazo acima citado, tendo em vista que o DEMAPE elaborara a Escala de Fé-
rias/2025, com base nas informagdes prestadas.

OBSERVAGOES:

1. As chefias imediatas para aprovagao da programacéo de férias serdo as mesmas que
validam as frequéncias no SIAF e que autorizam os requerimentos eletrénicos.

2. Mediante acesso ao Portal do Servidor sera possivel a confirmagéo dos dados cons-
tantes no formulario online, bem como o acompanhamento da programacao.

3. Alertamos que todas as alteragoes, suspensées e programagoes posteriores de
férias devem obedecer impreterivelmente o prazo de requerimento com 60 (ses-
senta) dias de antecedéncia, conforme disposto na Instrugdo Normativa n°® 003/2017,
publicada em 18/08/2017.

4. Alertamos, ainda, a determinagéo contida no Acorddo n® 1038/19, exarado na 262
Sessao Ordinaria do Pleno do TCE/PE realizada em 07/08/2019 (processo TCE-PE n°
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18100628-5, publicado em 15/08/2019), o qual determinou, entre outras, que esta Pro-
curadoria estimulasse os membros e servidores do MPPE a usufruirem dos periodos de
férias e de licengas-prémio ndo gozadas, bem como, principalmente, a adverténcia, na
mesma norma, de que os estoques de tais direitos deverao ser utilizados antes da con-
cessao de suas aposentadorias.

5. Ressaltamos a obrigatoriedade dos servidores que estao a disposicao do MPPE
em encaminhar, através de Requerimento Eletrénico - Intranet, no assunto "Fé-
rias(alteragaol/utilizagdo)", declaragdo de férias do Orgiao de Origem contendo o
exercicio a que se refere, data de inicio e fim do gozo, e quantidade de dias a go-
zar. antes de realizar a programacao das férias. Sem a validacao do DEMAPE os ser-
vidores nao poderao realizar a programacgao das férias e a chefia ndo tera como aprovar
as férias dos servidores a disposicao.

6. As férias dos servidores que estao a disposicao do MPPE poderao ser parcela-

das quando houver previsao legal no 6rgao de origem, devendo constar na decla-
racao de férias anexada para validagao do DEMAPE.

Recife,03 de setembro de 2024.

Hélio José de Carvalho Xavier
Subprocurador-Geral de Justica em Assuntos Administrativos
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