
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO AMAPÁ
CORREGEDORIA-GERAL

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO Nº 001/2024 - PGE/AP

PROCEDIMENTO: SOLICITAÇÃO DE GRATIFICAÇÃO POR EXERCÍCIO CUMULATIVO DE CHEFIAS OU
FUNÇÕES

FUNDAMENTAÇÃO LEGAL: Art.103-E da Lei Complementar Nº 089/2015, regulamentado pela
Resolução Nº 05/2023-CONSUP/PGE.

DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO:
1. O procedimento inicia com a concessão de afastamento e designação de substituto pelo
Procurador-Geral, mediante PORTARIA, atentando para os requisitos do art. 1º, art.13 e art.17 da
Resolução Nº 05/2023-CONSUP/PGE.

2. De posse da PORTARIA de substituição, o PROCURADOR SUBSTITUTO que preencher os
requisitos legais deve solicitar o pagamento da gratificação, seguindo os seguintes passos:
a. Criar Ofício Interno no PRODOC;

b. Inserir no campo ASSUNTO: PAGAMENTO DE GRATIFICAÇÃO POR EXERCÍCIO CUMULATIVO
c. Indicar o grau de sigilo: OSTENSIVO

d. Inserir o texto padrão adequado à circunstância, conforme modelos do ANEXO,
substituindo os destaques pelos dados pertinentes à solicitação.

3. O Procurador substituto DEVERÁ ANEXAR os seguintes DOCUMENTOS ao ofício:
a. Indicação do número ou cópia do Decreto de Nomeação do Cargo comissionado ou Ato de

Nomeação do Procurador substituto;
b. Indicação do número ou cópia do Decreto de Nomeação do Cargo comissionado ou Ato de

Nomeação do Procurador substituído;
c. Portaria de afastamento do Procurador Substituído e designação do Procurador Substituto;
d. Relatório das atividades desempenhadas no período de substituição, conforme constante

no inciso IV do dispositivo, que deve ser encartado aos autos em momento oportuno.

4. O procurador substituto deverá encaminhar o ofício, acompanhado dos anexos, via PRODOC ao
gabinete do PROCURADOR-GERAL para emissão de PARECER JURÍDICO opinando pela possibilidade
de pagamento.

5. Proferido o Parecer FAVORÁVEL, o processo seguirá para a CORREGEDORIA GERAL, que
ATESTARÁ A REGULARIDADE do procedimento por meio de DESPACHO DE CERTIFICAÇÃO, que será
encaminhado:

a. ao GAB/PGE, para cumprimento de diligência, no caso de necessidade de complementação
instrutória;

b. ao NP/PGE, para pagamento.
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PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO AMAPÁ
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6. Após a conclusão, o procedimento deve ser encaminhado ao arquivo.

Última atualização em: 02/09/2024

Órgão responsável pela elaboração: CORREGEDORIA-GERAL/PGE

Elaborado por: Kelita Morena da Costa Chaves – Assistente Administrativo

Certificado por: Jeane Alessandra Teles Martins Paiva – Procuradora do Estado
Corregedora.

APROVO:

________________________________
THIAGO LIMA ALBUQUERQUE
Procurador-Geral do Estado
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ANEXO

MODELOS DE TEXTO PADRÃO

MODELO 1 - com Concessão de afastamento e de Designação de substituição PUBLICADAS EM

PORTARIAS SEPARADAS:

“Com os cumprimentos de estilo, sirvo-me do presente expediente para solicitar o pagamento de

gratificação de exercício cumulativo, prevista no art. Art.103-E da Lei Complementar Nº 089/2015,

e regulamentada pela Resolução Nº 05/2023-CONSUP/PGE, em razão do que consta na Portaria Nº

[PORTARIA DE DESIGNAÇÃO], que designa este Procurador do Estado signatário para o exercício

cumulativo do cargo comissionado [CHEFIA OU FUNÇÃO DO SUBSTITUÍDO], durante [MOTIVO DO

AFASTAMENTO - Férias, licença ou fruição posterior de recesso] ([PORTARIA DE AFASTAMENTO

DO SUBSTITUÍDO]) do(a) titular [NOME DO PROCURADOR SUBSTITUÍDO] (Decreto Nº [DECRETO

OU PORTARIA DE NOMEAÇÃO DO SUBSTITUÍDO]), no período de 00/00/0000 a 00/00/0000 (00

dias).

Por oportuno, informo que exerço atualmente a chefia [CARGO OU FUNÇÃO DO SUBSTITUTO]

(Decreto Nº [DECRETO OU PORTARIA DE NOMEAÇÃO DO SUBSTITUTO]), declaro que não estou

respondendo sindicância ou processo disciplinar no âmbito desta PGE, nem solicitei expressamente

a dispensa do encargo de substituição, com plena possibilidade de cumprimento das atribuições da

chefia cumulada.

Informo por fim, que no exercício da substituição desempenharei as atividades de [DESCREVER AS

ATIVIDADES QUE SERÃO DESEMPENHADAS EM SUBSTITUIÇÃO], todas imprescindíveis para o

regular andamento das atividades do órgão.

Sem mais para o momento, renovo votos de estima e consideração.”

MODELO 2 - com Concessão de afastamento e de Designação de substituição PUBLICADAS NA

MESMA PORTARIA:

“Com os cumprimentos de estilo, sirvo-me do presente expediente para solicitar o pagamento de

gratificação de exercício cumulativo, prevista no art. Art.103-E da Lei Complementar Nº 089/2015,

e regulamentada pela Resolução Nº 05/2023-CONSUP/PGE, em razão do que consta na Portaria Nº

[PORTARIA DE SUBSTITUIÇÃO], que concede [MOTIVO DO AFASTAMENTO - Férias, licença ou

fruição posterior de recesso], ao Procurador do Estado [NOME DO PROCURADOR SUBSTITUÍDO],

no exercício da chefia [CHEFIA OU FUNÇÃO DO SUBSTITUÍDO] (Decreto Nº [DECRETO OU

PORTARIA DE NOMEAÇÃO DO SUBSTITUÍDO]), durante o período de 00/00/0000 a 00/00/000 (XX

dias), e designa este Procurador do Estado signatário para o exercício cumulativo, conforme

documentos anexos.
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Por oportuno, informo que exerço atualmente a chefia [CARGO OU FUNÇÃO DO SUBSTITUTO]

(Decreto Nº [DECRETO OU PORTARIA DE NOMEAÇÃO DO SUBSTITUTO]), declaro que não estou

respondendo sindicância ou processo disciplinar no âmbito desta PGE, nem solicitei expressamente

a dispensa do encargo de substituição, com plena possibilidade de cumprimento das atribuições da

chefia cumulada.

Informo por fim, que no exercício da substituição desempenharei as atividades de [DESCREVER AS

ATIVIDADES QUE SERÃO DESEMPENHADAS EM SUBSTITUIÇÃO], todas imprescindíveis para o

regular andamento das atividades do órgão.

Sem mais para o momento, renovo votos de estima e consideração.”

MODELO 3 - ALTERAÇÃO POSTERIOR DA DATA DE FRUIÇÃO publicada na Portaria de concessão

de afastamento:

“Com os cumprimentos de estilo, sirvo-me do presente expediente para solicitar o pagamento de

gratificação de exercício cumulativo, prevista no art. Art.103-E da Lei Complementar Nº 089/2015,

e regulamentada pela Resolução Nº 05/2023-CONSUP/PGE, em razão do que consta na Portaria Nº

[PORTARIA DE DESIGNAÇÃO], que designa este Procurador do Estado signatário para o exercício

cumulativo do cargo comissionado [CHEFIA OU FUNÇÃO DO SUBSTITUÍDO], durante [MOTIVO DO

AFASTAMENTO - Férias, licença ou fruição posterior de recesso], ([PORTARIA DE AFASTAMENTO

DO SUBSTITUÍDO]) do(a) titular [NOME DO PROCURADOR SUBSTITUÍDO] (Decreto Nº DECRETO

OU PORTARIA DE NOMEAÇÃO DO SUBSTITUÍDO), no período de 00/00/0000 a 00/00/000 (XX

dias), conforme documentos anexos.

Outrossim, informo que o período de fruição original concedido na [PORTARIA DE AFASTAMENTO

DO SUBSTITUÍDO], seria de 00/00/00 a 00/00/00, tendo sido alterada para 00/00/00 a 00/00/00,

conforme [DOCUMENTO DE ALTERAÇÃO DE PERÍODO], devidamente homologado (anexos).

Por oportuno, informo que exerço atualmente a chefia [CARGO OU FUNÇÃO DO SUBSTITUTO]

(Decreto Nº [DECRETO OU PORTARIA DE NOMEAÇÃO DO SUBSTITUTO]), declaro que não estou

respondendo sindicância ou processo disciplinar no âmbito desta PGE, nem solicitei expressamente

a dispensa do encargo de substituição, com plena possibilidade de cumprimento das atribuições da

chefia cumulada.

Informo por fim, que no exercício da substituição desempenharei as atividades de [DESCREVER AS

ATIVIDADES QUE SERÃO DESEMPENHADAS EM SUBSTITUIÇÃO], todas imprescindíveis para o

regular andamento das atividades do órgão.

Sem mais para o momento, renovo votos de estima e consideração.”
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