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UNIDADE: Secretaria da(s) Promotoria(s) de Justica
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DEFINICOES E SIGLAS

MOPP — Modelo de Operacédo Padrédo de Promotorias de Justica
SRU — Sistema de Registro Unico

GSI — Gabinete de Seguranca e Inteligéncia

NF — Noticia de Fato

OBJETIVO

e Estabelecer as rotinas administrativas de apoio a atividade-fim a cargo das Secretarias das
Promotorias de Justica do Ministério Publico de Minas Gerais e o procedimento padrdo para seu
cumprimento.

RESPONSAVEIS

e Equipe da Secretaria da Promotoria de Justica

RECURSOS REQUERIDOS ‘

e Estacao(des) de trabalho com acesso a internet
e Estante(s) e armario(s)
e Impressora, copiadora e escéaner
e Terminais telefonicos fixo e mével
Credenciais de acesso as aplicacdes SRU, SEI!, Office 365, CAP MPFluxus, Sistema de Atendimento ao
Cidadao
e Credenciais de acesso aos sistemas geridos pelo Gabinete de Seguranca e Inteligéncia

Sumario
R = N[ = X =10 =] 1[0 @ LS 3
PN (T Lo [T g 1=t a1 (o TR (=1 (=] 0] g o7 RSP 3
ALENAIMENTO PrESENCIAL ... .eeieiieiie ittt e bt e e e st e e s bt e e e n b e e e s aabe e e e anbe e e e annes 3
Encaminhar cidad&@o para atendimento por Promotor de Justica ou equipe de gabinete..........cccccovcveeeennn. 5
F N (=T g Vo Lo 0] g = Lo oS 5
Atender solicitagdes de vista ou copia de ProCedIMENTOS ..........cccuuireiiiiieiiiiieeeiiiee e see et e e nreee e eeees 6
2. TRAMITAR DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS.......ccooiieee e 6
Triar dOCUMENTOS EXEEINOS ... ..cceci e et a et a et s s e s e s s e s eeeeeeaeaeeeeeeeeeaeaetaeaeaaaaaeas 7
Triar documentos e procedimentos COM AESPACKNO .........ueiiiuiiiiiiiiie ettt 8
Instaurar, converter € autuar ProCEAIMENTOS .........oicuuiiiieeee e ittt e e e s e r e e e s s satarereeesssssreeneeeessansnrnneeeessannnes 9
1 F=T oo r= T o o SRS 10

Pagina 1 de 23



] F=ToTo] r= Tl 1o 1 o7= Lo o1 SRS 11

Efetuar reprografia/digitaliZaACa0...........uiii it e e e e araeeeae 13
Controlar solicitagfes de expediGOEs Via COITEIOS ........ccuuueiiieiie ittt e e e e ebeeeeas 13
Efetivar entregas pessoais de OfiCios € NOLIfICAGOES .........ocvriiiiiiiieiiie et 14
Realizar pesquisas e Levantamento de iNfOrMaghes ........cooiiiiiiiiiiiei it 14
Promover juntada de OCUMENTOS ........cciiiuriiieie e s iictiie e e e e e s s st e e e e s s s tae e e e e e e e s ttaaeeeeeesasaeaeeeeeesansnnaneeeasaaannes 15
REMELEr PrOCEAIMENTOS ... .eiiiieiiiiiii ittt ettt e e oottt e e e s e e s bbe et e e e e e s abbeeeeae e e s abbbeeeeeesaasnbbeeeaaesaanne 16
SUSPENUET PIrOCEIMEINEOS .....uveeiieitiite ittt ettt e sttt e e st e s s bt e e e bt e e s bt e e e e aab b et e aas b et e e anb bt e e e abn e e e annbe e e e anbeeeeannns 16
Preparar peticionamento digital (SRU-€) .......coiuiiiiiiiiiiiiie ettt sbeee e 17
Encerrar procedimento com peticionamento eletronico ao JUAICIANIO ..........ccccvvveeeeeeiiciiiieiee e 17
Encerrar procedimento com peticionamento fiSico @0 JUICIANIO ........cccuveeiiiiiieiiiiee e 17
Encerrar procedimento por requisicao de INQUETTO POIICIAl ..........ccuveeiiiiiieiiiiie e 18
Encerrar inquérito civil ou procedimento preparatério por declinio de atribuiGoes............ccccveeivvveeeiciieeenns 18
Operacionalizar arquivamento de procedimentos d0 MP ..ot 18
3. TRAMITAR FEITOS JUDICIAIS ...ttt ettt st e bt ab e e s abe et e e anbe e e be e e sabeesnbeeanneaans 20
Receber e devolver carga de feitoS JUAICIAIS. .........ccuuriiiiee i e e rre e e e e s ennes 20
Encaminhar carga de feitos judiciais ao Gabinete do Promotor de JUSHIGA..........ccccevvveeeeiiiieee e 20
Cadastrar feitos judiciais e iNCluir COdIgo dE DAITAS.........cciiviiiiiiiiie e 20
Cadastrar manifestacio do Promotor A& JUSHIGA .........cuueieiiiiiiiiiiii ettt 21
Preparar peticionamento digital (SRU-€) .......ciiuiiiiiiiiii ettt e s sebee e e sbeee e e 21
4. CONTROLAR PRAZOS E PENDENCIAS .......cooiiiitetceieeeeetetee ettt n et sens 21
Controlar prazos e pendéncias de procedimentos extrajudiciais e diligéncias ..........cccccceevvvciiieeee e viciineen, 21
Prorrogar prazos de procedimentos eXtrajUudiCIAiS...........coiiiiiieiieeiiiiiiiiie et e e s e e e e s srere e e e e e e e nanes 22
Controlar prazos e pendéncias em regiStroS JUAICIAUS .........ccoiiiiiiiiiiiiiii e 22
Solicitar certiddo de autos Com €arga 80 MPIMG ............uiiiiiiiiiiiii et 22
5. OUTRAS ATIVIDADES ...ttt ettt ettt ettt bt e bt e e ket e sbb e e s e b e e eab e e aabeeeabeeesabeesnbeesnneeans 23
Controlar demandas admiNISTIALIVAS .........ceiieiiiiiiiiiiee e e e e e e s e st r e e e e s snnsraeeeeeeesasenneees 23

Pagina 2 de 23



1. ATENDER AO PUBLICO

Atendimento telefénico

O telefonema deverd ser atendido com urbanidade, identificando-se a unidade do Ministério Publico e o nome
de quem atendeu a ligagdo. Apds ouvir a necessidade do interlocutor, deve-se verificar se se trata de
atribuicdo do Ministério Publico e, em caso afirmativo, identificar a demanda e efetuar o encaminhamento,

quando necessario.

Em casos de necessidade de transferéncia de ligacdo, o atendente repassara ao destinatério as informacdes

que houver colhido junto a pessoa que esta sendo atendida.

Quando o atendimento da demanda nao couber ao Ministério Piblico, porém seja conhecido 6rgdo publico
ou instituicdo privada a que possa ser apresentada, a pessoa atendida sera orientada a respeito de como

proceder.

Os atendimentos ao publico serdo cadastrados no SRU como atividade n&o procedimental.

Atendimento presencial

Informacfes Gerais

As pessoas deverdo ser atendidas por ordem de chegada, obedecidas as normas de priorizagdo para
deficientes, idosos (sessenta anos ou mais), gestantes, lactantes, pessoas com criangas no colo, obesos e
individuos com transtorno do espectro do autismo, utilizando-se, quando necessario, senhas para

organizacdo do atendimento.

Adotando a Secretaria escala para atendimento ao publico, a programacao devera estar disponivel em local

de facil visualizacao.

Tendo o cidaddo comparecido para evento previamente agendado, tal como oitiva para instrucdo de
procedimentos, reunido para assinatura de TAC ou proposta de Acordo de Ndo Persecucéo Penal (ANPP),
seré direcionado para o local do compromisso.

Identificada situagdo de urgéncia, o servidor informaré imediatamente ao Promotor de Justica ou Coordenador

da Comarca, independentemente de regras de prioridade.

Nos casos em que estipulado horario para atendimento ao publico e, findo esse horario, ainda haja pessoas

a serem atendidas, estas deverdo receber uma senha numerada para atendimento.

Os atendimentos ao publico que ndo demandem encaminhamento para gabinete serédo cadastrados, no SRU,
como atividade ndo procedimental. Caso o atendimento realizado pelo gabinete ndo resulte em despacho

para cadastro de Noticia de Fato, também sera feito registro como atividade ndo procedimental.

Deve-se perguntar a pessoa atendida se deseja receber, por escrito, as orientacfes que lhe foram
transmitidas no atendimento. Em caso positivo, sera preenchido, assinado e entregue formulario proprio a

pessoa atendida.
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Sempre que o cidadao optar por prestar informacdes ou declaracdes, sua entrada no edificio devera ser

registrada em controle proprio.

Do Atendimento presencial

O atendente deve identificar a demanda, verificando se se trata de atribuicdo do Ministério Publico. Quando
0 atendimento da demanda ndo couber ao Ministério Publico, porém seja conhecido 6rgédo publico ou

instituicdo privada que possa ser apresentada, a pessoa atendida serd orientada a respeito de como proceder.

Caso o cidaddo queira solicitar providéncias ao Ministério Publico a respeito de tema de atribuicdo da
Instituicdo, devera ser verificado como deseja proceder (prestar informacfes ou declaragfes; entregar
requerimento escrito; encaminhar solicitagdo via e-mail; encaminhar solicitagdo via Ouvidoria) e sua
disponibilidade. Caso o cidad&o queira prestar informacgdes verbais ao Ministério Plblico, devera ser acionado
o Promotor de Justi¢a, sem prejuizo da imediata atermacao pelo servidor, quando o Promotor de Justi¢a tenha
fixado orientacdo nesse sentido e o cidaddo nédo pleiteie ser atendido exclusivamente pela autoridade

ministerial.

Previamente a dispensa do cidaddo, a Secretaria providenciarda o protocolo do termo de

declaracdes/informacgdes, indicando ao cidadao o respectivo nimero.

Quando o cidadao opte por redigir, de proprio punho, seu requerimento ao Ministério Publico, devera ser-lhe
entregue formulario especifico para registro da manifestacdo. Eventuais duvidas quanto ao preenchimento
deverdo ser sanadas. Apos o cidadao preencher o formulario, o atendente deve verificar a clareza do

documento e se constam dados qualificativos e de contato, providenciando cdpia e protocolo da manifestagéo.

No recebimento de documentos solicitados via notificagao, o atendente deverd verificar se a documentacéo
entregue contempla a integralidade da solicitagdo. O ndmero de protocolo devera ser langado em controle

especifico (sistema, livro ou planilha), quando do registro do recebimento do documento.

Excetuadas entregas via Correios, ao receber noticias de fato em meio fisico, os servidores responsaveis
pelo protocolo sempre buscarao registrar meios de contato com o noticiante e/ou advogado (telefone, e-mail,

endereco de correspondéncia).

Documentos entregues em envelopes lacrados sem direcionamento nominal especifico dever&o ser abertos
para protocolo. Se ndo houver orientacdo prévia, havendo destinatario especifico, o envelope, apés ser
protocolizado, sera langado no controle como envelope lacrado e direcionado ao Gabinete do Promotor. O

namero de protocolo do documento lacrado também sera repassado ao portador.

Havendo indicacéo no envelope entregue que se trata de documentos sigilosos, verificar orientagfes prévias
porventura existentes, especialmente se se deve encaminhar o portador para realizar entrega pessoal ao

destinatario ou se pode haver recebimento direto pelo préprio servidor.

Reitera-se que sera providenciado o protocolo do documento quando da formulagéo “in loco” de requerimento
ao Ministério Publico, da atermacdo de informacdes ou declaracdes e da entrega de declaracdo/denincia,

devolvendo-se uma via do documento protocolado a pessoa atendida.
Pagina 4 de 23



Por fim, o cidaddo sera dispensado e o documento devera ser disponibilizado no local adequado para a
triagem de documentos.

Encaminhar cidaddo para atendimento por Promotor de Justica ou equipe de gabinete

O encaminhamento do cidaddo ao gabinete serd precedido de pesquisa no SRU visando a identificacdo da

existéncia de procedimentos relacionados ao objeto do atendimento.

Ndo sendo viavel contato com o Promotor e havendo orientagBes prévias, serd realizado imediato
agendamento. Nao sendo este possivel, devera ser solicitado ao cidaddao um meio de contato para
comunicacéo de agendamento. O cidadao sera indagado se deseja receber, por escrito, as orientagdes que
Ihe foram transmitidas no atendimento. Em caso positivo, sera preenchido, assinado e entregue formulario
préprio ao cidadao.

Caso, em pesquisa ao SRU, seja encontrado registro anterior tratando de assunto analogo ao que seja objeto
do atendimento em curso (repeticdo ou complementacao de informacdes), devera ser dado conhecimento ao

Promotor de Justica ou equipe do gabinete que fard o atendimento do cidadao.

O cidaddo ser4 encaminhado ao gabinete apds prévio contato com o Promotor de Justica ou demais
integrantes do gabinete. Neste contato, o atendente repassard informacdes que tenha colhido junto a pessoa
gue esta sendo atendida, assim como acerca da existéncia, no SRU, de registro anterior tratando de assunto

analogo ao que seja objeto do atendimento em curso.

Atermar de informacdes

Sempre que o Promotor de Justica responsavel pelo atendimento determine a Secretaria que proceda a

atermacdao de informacdes do cidadao, este deve ser encaminhado para o local onde a coleta sera efetivada.

Ao redigir termo de informacgdes, o servidor primara pela clareza do documento, colhera todos os meios de
contato com o cidaddo e atentara aos aspectos que permitam delinear com precisdo o fato narrado (por
exemplo, o que aconteceu, onde aconteceu, quando aconteceu, quem participou do acontecido, como
aconteceu, porque aconteceu e qual valor do dano/prejuizo).

Finalizado o ato, sera feita a leitura do que foi atermado, confirmando-se com o cidaddo as informacdes.
Serédo fotocopiados os documentos do cidadao, impressas duas vias do termo de informag6es e colhidas,
nestas, as assinaturas do cidadéo e do servidor que tenha praticado o ato, entregando-se uma das vias ao
declarante.

ApOs registro no controle de protocolo, cujo nimero sera fornecido ao cidaddo atendido, o termo de
informagBes e documentos que o0 acompanhem serdo encaminhados ao Promotor de Justica com atribui¢cdes
para aprecia-los.
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Atender solicitacfes de vista ou cOpia de procedimentos

Sempre que o atendimento se referir a requerimento de vista ou extracdo de cOpias de procedimento ou

processo, sera averiguada a existéncia de autorizacao ja deferida ou negada.

Caso o pedido se dé ou seja renovado no momento, sera verificada a existéncia de orientacéo prévia e escrita
do Promotor de Justica, atentando o servidor, especialmente, as situacdes em que decretado sigilo da

apuracao.

Ausente orientagdo a ser observada, o interessado sera, apos contato com o Promotor de Justi¢a, informado

a como proceder ou encaminhado a atendimento em Gabinete.

Para pedidos autorizados, os autos fisicos serdo disponibilizados a consulta e, caso seja necesséria extracao

de copias, essa se dara preferencialmente através de celular ou escaner portétil do préprio solicitante.

Havendo mais de um investigado com defensores distintos, caso algum destes pretenda extrair copias, devera
firmar compromisso formal de manutenc¢éo do sigilo de dados e informacgdes sobre o0 expediente, documento
que serd juntado aos autos e que também indicara o conteldo a que o defensor teve acesso e as folhas

reproduzidas.
Despesas relativas a eventual extragdo de cOpias correrdo por conta de quem as requereu.

A concessao de vista ou copias sera certificada nos autos com a identificagdo do requerente, sendo

dispensada a providéncia quando juntado o pedido de vista com despacho de deferimento.
ApOs devolugéo, os autos fisicos serdao conferidos e, estando em ordem, encaminhados ao local de origem.

Os atendimentos relativos a vista ou copia de procedimentos serdo registrados, no SRU, como Atividade ndo
Procedimental.

Ndo ser4d admitida a conexdo de dispositivos privados (pendrive) do solicitante nos equipamentos da

Promotoria, podendo aquele fornecer CDs ou DVDs para a finalidade de gravacgéo de arquivos digitais.

2. TRAMITAR DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS EXTRAJUDICIAIS

Informac8es gerais

Nas atividades relacionadas a tramitagdo de documentos e procedimentos deve-se atentar ao registro dos
atos praticados, a utilizagdo de documentos padronizados e a opcao pela forma mais eficiente e segura de

obtencao do resultado objetivado.

Nesse sentido, observados os termos da Resolucéo Conjunta PGJ CGMP 11/2020, as comunicagdes de atos
nos expedientes que competem ao Ministério Publico do Estado de Minas Gerais serdo feitas por qualquer

meio idéneo, preferencialmente eletrdnico (e-mail, Whatsapp, etc.).

Por outro lado, imprescindivel seja feito o langamento, no Sistema de Registro Unico, dos atos praticados nos

procedimentos ministeriais, como cargas, baixas, diligéncias, juntadas, TACs e suspensfes, entre outros, 0
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que se revela de suma importancia para o aproveitamento dos relatérios informativos disponibilizados pelo

sistema e para o adequado conhecimento da demanda a cargo das Promotorias de Justica.

Triar documentos externos

Triar documentos fisicos

Documentos fisicos recebidos e, sendo o caso, protocolados, deverao ser classificados em:
* Respostas de diligéncia e Avisos de Recebimento entregues pelos Correios;
» Documentos a serem entregues ao Gabinete;

+ Outros documentos (verificar regras de distribuicdo e orientaces prévias sobre separacéo, identificacédo
e encaminhamentos de documentos que tratem de assuntos URGENTES).

Apos classificagdo, os documentos serdo disponibilizados em locais especificos, se necessario.

Os documentos que versarem novas representagdes/noticias-crime serdo encaminhadas ao Gabinete. O
envio sera precedido de pesquisa no SRU visando elaboracao de certidédo positiva/negativa de existéncia de

procedimentos relacionados ao objeto da representacgéao.

Nas comarcas em que houver mais de uma Promotoria de Justica com atribuigdo sobre alguma matéria (por
exemplo, criminal), considera-se boa préatica a adocao de lista de distribuicdo de novas noticias de fato, com

vistas a preservar a equitativa divisdo de trabalho entre 6rgédos de execucao.

Nas situacdes previstas nos paragrafos anteriores, sempre que, no momento da distribuicdo, seja encontrado,
no SRU, registro de algum procedimento cujo objeto seja analogo ao da noticia de fato a ser distribuida,
(repeticdo ou complementacéo de informagdes), o servidor encaminhara a documentacdo diretamente ao

Promotor de Justica prevento, ressalvada determinacdo contraria em vigor na Comarca.

Triar documentos recebidos por Whatsapp

Quando recebidos documentos via Whatsapp € necessario imprimi-los e, previamente a triagem, que seja
feito o protocolo de recebimento da documentac¢éo na Promotoria de Justica, uma vez que a ferramenta de

troca instantdnea de mensagens nao se presta a servir de arquivo de documentos.

Efetivado o registro de protocolo, procede-se conforme a triagem de documentos fisicos.

Triar e-mails

O Modelo de Operacdo Padrdo de Promotorias de Justica preconiza a organizacao de pastas no e-mail da
Secretaria das Promotorias, conforme tarefas a executar ou encaminhamentos dados a mensagem que
tenham sido recebidas, assim como a utilizacdo de categorias para mensagens, como, por exemplo,

“pendente”, “em execugao” ou “concluida”.
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Dessa maneira, noticias de fato recebidas deverao, apds triagem e encaminhamento, ser movidas para uma

pasta do e-mail da Secretaria da Promotoria, por exemplo, “NFs distribuidas”.

Por sua vez, e-mails em resposta a solicitagbes ou requisigdes serdo movidos para pasta de “juntadas”, ao
passo que os relativos a solicitacdes do gabinete da Promotoria de Justica, tais como pesquisas aos sistemas
do GSI ou a alguma outra diligéncia, podem ser agrupados em pasta de “pesquisas solicitadas” e em pasta

de “diligéncias solicitadas”.

Os e-mails recebidos no endereco eletrbnico da Secretaria das Promotorias que tratarem de assuntos
relativos a novas representagdes/noticias-crime serdo encaminhados ao Promotor de Justica responséavel
pela andlise da documentacao, preferencialmente por meio eletrdnico. O envio sera precedido de pesquisa
no SRU visando elaboracéo de certiddo positiva/negativa de existéncia de procedimentos relacionados ao

objeto da representacao, a qual seguira junto da documentacao distribuida.

Nas comarcas em que houver mais de uma Promotoria de Justica com atribuicdo sobre alguma matéria (por
exemplo, criminal), considera-se boa prética a adoc¢édo de lista de distribuicdo de novas noticias de fato, com

vistas a preservar a equitativa divisdo de trabalho entre érgédos de execucao.

Nas situagdes previstas nos paragrafos anteriores, sempre que, no momento da distribui¢cdo, seja encontrado,
no SRU, registro de algum procedimento cujo objeto seja analogo ao da noticia de fato a ser distribuida,
(repeticdo ou complementacéo de informag@es), o servidor encaminhara a documentacdo diretamente ao

Promotor de Justica prevento, ressalvada determinacao contraria em vigor na Comarca.

Quando da triagem de mensagens recebidas, sempre serdo observadas situagfes de urgéncia, inclusive a

proximidade da data de oitiva ou reunidao, quando tal assunto seja objeto da mensagem de e-mail.

As mensagens que tratarem de assunto ndo procedimental serdo encaminhados via e-mail para o destinatario

indicado ou para responsavel pelo tratamento do assunto a que se refiram, membro ou servidor.

E-mails que contenham solicitag@o externa de informacdes sobre existéncia ou trdmite de procedimentos em
alguma Promotoria serdo respondidos pelo proprio servidor, desde que o solicitante seja parte ou procurador
com e-mail informado nos autos. Quando houver sigilo determinado, serdo verificadas orientacdes especificas
de como proceder junto ao Promotor de Justica presidente da apuracdo. Por fim, ndo havendo nenhuma
informacéo do solicitante nos autos, o pedido ser4d encaminhado eletronicamente para o Promotor

responsével pelo feito objeto da solicitacao.

Os atendimentos ao publico realizados por e-mail que ndo caracterizem recebimento de Noticia de Fato,
tampouco sejam relativos a algum procedimento em curso, serdo cadastrados, no SRU, como atividade nédo

procedimental.

Triar documentos e procedimentos com despacho

Recebidos documentos do gabinete, devera ser efetuada a baixa da carga e a triagem dos despachos,

separando documentos ou procedimentos em algum dos seguintes locais de armazenagem correspondentes
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as atividades a serem realizadas: a) cumprimento de despachos urgentes, categoria que inclui todos os
procedimentos de natureza eleitoral; b) cumprimento de despachos, que inclui notificacbes de ANPP; c)

realizacéo de juntada.

Feita a triagem, a localizacao fisica dos procedimentos e documentos extrajudiciais seré atualizada no SRU

ou no controle de protocolo.

Instaurar, converter e autuar procedimentos

Noticia de Fato

Despachos para instauragdo de Noticias de Fato estardo em estantes, nos setores “cumprimento de
despachos urgentes” ou “cumprimento de despachos”, assim como na caixa de e-mail da Promotoria de

Justica e no Sistema de Atendimento ao Cidad&o (sistema da Ouvidoria).

No caso de despacho por e-mail, antes de iniciar seu cumprimento, o servidor sinalizara a mensagem com o
marcador (categoria) que indique ja haver tomado providéncias quanto ao cumprimento e imprimira a
documentac@o que integrara os autos da Noticia de Fato. Cuidando-se do registro de Noticia de Fato
decorrente de manifestacéo recebida da Ouvidoria do MPMG, a providéncia, o nimero da NF e os meios de
contato eletrdnico direto com a Promotoria deverao ser registrados no Sistema de Atendimento ao Cidadao,

por meio da funcionalidade “registro de providéncia”.

Quando a determinacéo de instauracao de Noticia de Fato houver sido feita por Promotor de Justica, mediante
despacho, em virtude de atendimento ao publico, o servidor deve proceder aos registros no SRU e realizar a

distribuicdo do feito ao Promotor de Justica.

O registro de noticias de fato observard programacao definida pelo servidor da Promotoria, ressalvadas

urgéncias, cujo tramite sera prioritario.

Cabera ao servidor responsavel efetuar o mais completo e exato registro da Noticia de Fato, atentando
especialmente a descri¢édo do fato, aos dados qualificativos dos interessados, a imposicao, pelo Promotor de
Justica presidente, de sigilo ao procedimento ou a identificacdo do noticiante, ao local do fato e a area de

atuacgdo a que corresponda o objeto da noticia.

ApOs cadastro no SRU, serd impressa e assinada a capa da Noticia de Fato, devendo a formagédo de autos
procedimentais, inclusive apensos, prezar pelo seguro e organizado acondicionamento da documentacéo
integrante e pela facilidade de seu manuseio. O servidor informara, no SRU, a existéncia de apensos e a

divisdo em volumes dos autos principais e dos respectivos apensos.

Toda documentacdo fisica cujo contetdo seja resguardado por sigilo legal, assim como aquela cuja juntada

aos autos principais possa dificultar-lhes o0 manuseio, sera autuada em apenso.

A mensagem contendo o despacho que determinou a instauracao da Noticia de Fato sera movida para pasta

propria do e-mail da Promotoria.
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Cuidando-se de instauracdo decorrente de manifestacdo oriunda do Disk 100, o servidor encaminhara
resposta ao endereco central.ouvidoria@mdh.gov.br, indicando o nimero de registro da reclamacao no Disk

100 e o do procedimento originado nho MPMG.

Concluida a instauracdo, segue-se ao cumprimento das demais determinacBes do despacho ou, caso
inexistentes, é adicionado termo de conclusdo dos autos ao Promotor de Justica, fazendo-se carga no SRU

e disponibilizando-se o procedimento em estante, no local de entrega ao Promotor de Justica.

Cadastrar e converter outros procedimentos

O cadastro e a conversao de outros procedimentos observardo, no que couber, o0 previsto para o cadastro da

Noticia de Fato.

Sera registrado na capa dos autos do Procedimento Investigatorio Criminal o prazo previsto para a prescrigao,

em tese, da infrac@o penal objeto da investiga¢do. Havendo divida, serd consultado o Promotor de Justica.

Cuidando-se de instauracdo (converséo, ndo) originada de manifestagéo registrada na Ouvidoria do MPMG,
o servidor informara a providéncia e o nimero do procedimento no Sistema de Atendimento ao Cidad&o, por

meio da funcionalidade “registro de providéncia”.

Cuidando-se de instauracdo (conversdo, ndo) decorrente de manifestacéo oriunda do Disk 100, o servidor
encaminhard resposta ao endereco central.ouvidoria@mdh.gov.br, indicando o nimero de registro da

reclamacao no Disk 100 e o do procedimento originado ho MPMG.

Elaborar oficios
A confecc¢éo de oficios tomara por base, preferencialmente, modelos preexistentes da Promotoria de Justica.

Os arquivos de uso comum serdo mantidos em pastas de equipe de trabalho do Teams, que contera subpasta

de modelos de documentos, inclusive oficios.

Os oficios relativos ao ano em curso serao salvos na pasta “Oficios Expedidos 2021”. Ao inicio de cada ano,

adiciona-se subpasta que lhe corresponda.

Para que se consiga utilizar um modelo de oficio da pasta compartilhada, deve-se, no Teams, selecionar a
aba “arquivos”, navegar até a pasta de modelos e escolher a opgao abrir no Sharepoint. A partir dai, basta

acessar o modelo desejado, “salvar como” na pasta de oficios e realizar as alteragbdes necessarias.

Outra maneira de utilizar um modelo da pasta de modelos do Teams é acessar a pasta, fazer download do
modelo no computador de trabalho, fazer as alteracdes necessérias, salvar e, a seguir, fazer upload na pasta

de oficios.

O controle da sequéncia de expedicao de oficios levard em conta lista de numeracgéo de oficios mantida em

pasta do Teams.
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Conforme previsao regulamentar, as comunica¢cdes procedimentais e processuais, no ambito do Ministério

Publico do Estado de Minas Gerais, deverdo, preferencialmente, ocorrer por meio eletrénico.

Sempre que o oficio se destine a levar ao conhecimento do interessado o teor de alguma deciséo proferida

ou de recomendacédo expedida, seguira acompanhado pela respectiva copia.

ApOs elaboracado, os oficios serdo disponibilizados a assinatura do Promotor de Justica, seja mediante
impressao, seja via e-mail institucional do servidor que os tenha confeccionado, o que deve ser previamente
acordado com aquele. Expedidos os oficios, autos fisicos ou protocolos a que se refiram seréo levados ao
“controle de prazos” ou movimentados de outra forma necessaria ao cumprimento do despacho, apos

atualizadas informagdes no SRU.

Os oficios requisitorios destinados as autoridades a que se refere a Resolucao PGJ n°® 61/2007 seguirdo ao
Procurador-Geral de Justica exclusivamente pelo SEIl!, utilizando-se o tipo de processo “Gestdo Politica e
Administrativa — Rela¢c8es Externas — Requisi¢ao de Informagdes”, devendo-se remeter o processo a unidade
COGAB (Coordenadoria de Gabinete do Procurador-Geral de Justica). O processo sera instruido por cépia

da requisigdo, da portaria inaugural e do oficio dirigido ao Procurador-Geral de Justica.

Nos casos excepcionais de comunicacéo fisica, o oficio, acompanhado do procedimento, das cOpias ou
documentos que devam instrui-lo, sera transferido a expedicdo, que providenciara o necessario a postagem

nos correios.

Quando o oficio for encaminhado pessoalmente ou por correio ao destinatario, os procedimentos ou
protocolos permanecerao, no controle de prazos, em local destinado a “procedimentos com documentos em
expedigdo”, até a juntada da copia protocolada da correspondéncia, do comprovante de postagem ou de
certidao de expedicdo, apbs o que serdo impulsionados e acondicionados de acordo com 0 necessario ao

cumprimento do despacho.

Elaborar notificagcdes

A emissdo de notificacdes ou intimacdes tomarad por base, prioritariamente, modelos preexistentes da
Promotoria de Justica. Aplicam-se ao acesso e uso de modelos de notificagfes ou intimagdes o acima previsto

para modelos de oficios.

O controle da sequéncia de expedicéo de notificacBes levara em conta lista de numeracao de notificacdes

mantida em pasta do Teams.

Caso se trate de expedir notificac&o para acordo, reunido ou oitiva a serem realizadas pelo Teams, o servidor
efetuard a marcacdo do compromisso pelo aplicativo Outlook, icone calendario. Quando do agendamento, o
servidor deve selecionar o botdo “Reunido Teams”. A notificacdo eletronica expedida para reunido no Teams
deveréa conter explicacdes para acesso a ferramenta e, quando relativa a Acordo de ndo Persecucéo Penal,
também as informacdes previstas para a notificacdo fisica no Anexo Il da Nota Técnica Caocrim 06/2020.
Em sendo necessério, previamente ao envio de notificagéo eletrbnica, devera ser realizado contato telefénico

com a pessoa a ser notificada e/ou seu defensor.
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Para oitiva das autoridades elencadas no artigo 1° da Resolucdo PGJ n.° 61/2007, que exercam sua funcao
na cidade-sede do 6rgdo de execucado, deverdo ser previamente ajustados dia, hora e local em que seréo

ouvidas.

Conforme previséo regulamentar [1], as comunicag¢des, no ambito do Ministério Publico do Estado de Minas

Gerais, deverdo, preferencialmente, ocorrer por meio eletrénico.

ApOs elaboracéo, notificagdes ou intimagdes serao disponibilizados a assinatura do Promotor de Justica, seja
mediante impresséo, seja via e-mail institucional do servidor que os tenha confeccionado, o que deve ser
previamente acordado com aquele. Expedidas as comunicagfes, autos fisicos a que se refiram serdo
acondicionados em estante, no espaco reservado a “controle de prazos”, ou movimentados de outra forma

necessaria ao exaurimento do cumprimento do despacho, apds atualizado o SRU.

As naotificagcBes as autoridades a que se refere a Resolu¢do PGJ n° 61/2007 seguirdo ao Procurador-Geral de
Justica exclusivamente pelo SEI!, utilizando-se o tipo de processos “Gestdo Politica e Administrativa —
Relacdes Externas — Requisicdo de Informagdes”, devendo-se remeter o processo a unidade COGAB
(Coordenadoria de Gabinete do Procurador-Geral de Justica). O processo sera instruido por coOpia da

notificagcdo, da portaria inaugural e do oficio dirigido ao Procurador-Geral de Justica

Nos casos excepcionais de comunicacao fisica, as notificagcdes ou intimac¢des, acompanhadas das copias de
documentos que devam instrui-las, serdo transferidas a expedi¢do, que providenciard 0 necessario a

postagem nos correios.

Quando a notificagdo ou intimagdo for encaminhada pessoalmente ou por correio ao destinatario, os
procedimentos permanecerdo, no controle de prazos, em local destinado a “procedimentos com documentos
em expedi¢ao”, até a juntada da copia protocolada da correspondéncia, do comprovante de postagem ou de
certidao de expedicdo, apbs o que serdo impulsionados e acondicionados de acordo com 0 necessario ao

cumprimento do despacho.

Comprovada a entrega da notificagdo ou intimagéo relativas a acordo, reunido ou oitiva, assim como nos
casos em que certificada sua impossibilidade, desde que ndo haja outras providéncias a cumprir a cargo do

servidor, os autos irdo conclusos ao Promotor de Justica.

Os autos também irdo ao Promotor de Justica, mediante promocéo, quando, embora ndo comprovada a
entrega da notificagdo ou mesmo havendo diligéncias a cumprir, faltem ndo mais que 2 dias Uteis para a data

da audiéncia para proposta de ANPP, reunido ou oitiva.

A elaboracao de notificagcdes ou intimacgdes editalicias tomara por base modelos preexistentes da Promotoria
de Justica. Redigido o edital e assinado pelo Promotor de Justica, o servidor o encaminhara para publicacéo
no Diério Oficial Eletrdnico do Ministério Publico, sendo desnecesséria a afixacdo de copia em quadros de
aviso na sede da Promotoria de Justica.[1] Apos lancamento da diligéncia no sistema finalistico, os autos
serdo levados ao controle de prazos, onde aguardarédo a juntada da publicagdo do edital. Feita a juntada, os

autos serdo movimentados conforme necessario a exaurir o cumprimento do despacho.
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Efetuar reprografia/digitalizacdo

A digitalizag&o e a extracao de cdpias de documentos e/ou procedimentos serdo realizadas por funcionario
da secretaria responsavel, devendo-se atentar especialmente a necessidade de cépia de midias que integrem
0s autos, assim como a existéncia de eventuais orientacées do Promotor na organizacdo de documentos a
serem digitalizados.

A solicitacdo de digitalizacdo ou extragdo de cdpias de algum feito se dara através de despacho do Promotor
de Justica nos autos ou através de um comunicado ao responsavel na Secretaria. Os feitos e documentos

deverao ser disponibilizados em local proprio para “reprografia”.

Em se tratando de digitalizagcdo para ajuizamento de acdo, devem ser seguidas as especificacbes
disponibilizadas pelo TIMG na configuracdo do equipamento. Apds digitalizacao, verifica-se se o tamanho do
arquivo esta compativel como o suportado pelo sistema do PJ-e, se os arquivos digitais correspondem ao que
solicitado pelo Promotor de Justica, se estdo legiveis e organizados. Havendo necessidade, realizam-se

correcdes.

Os autos ou documentos de que extraidas cOpias, assim como as cépias fisicas providenciadas, serdo
disponibilizados no setor de “reprografias realizadas”, ao passo que as digitalizagdes serdo armazenadas em

pasta especifica no Teams, através da qual o solicitante tera acesso aos arquivos.

No momento em que subir o0 arquivo para a pasta compartilhada, o responsavel comunicara a quem solicitou

a digitalizagdo, informando que o trabalho esta disponivel.

As solicitagbes de digitalizacdo devem ser cumpridas em um prazo padrdo acordado entre a equipe da
Secretaria e o Promotor de Justica, excetuando-se 0s urgentes, que terdo prioridade na execucdo da
atividade.

Controlar solicitacdes de expedicdes via Correios

Apbs relacionados e identificados em controle de envio de documentos no Teams (quando houver o controle)
os documentos e feitos, o responsavel pela expedicdo devera registrar a correspondéncia no SIGEP-WEB,
acondicionando a documentacdo em envelope préprio. Caso o documento seja sigiloso, deverdo ser
observadas as cautelas previstas no Artigo 78 do Ato CGMP n° 01/2021.

Sempre que necessario, serd impresso aviso de recebimento (AR), anexando-o a correspondéncia. Apés
término dos cadastros, sera gerado e impresso o relatério de correspondéncias cadastradas no SIGEP-WEB.
A seguir, correspondéncias, ARs e relatério serdo disponibilizados em local proprio, para entrega aos

Correios.

No ato da postagem, devera ser feita conferéncia do recibo emitido pela agéncia dos Correios com relatério

de correspondéncias cadastradas, tomando-se as medidas necessarias em caso de divergéncia.

Feita a entrega aos Correios, o0 responsavel conferira se os documentos relacionados para envio no controle

de envio de documentos foram efetivamente postados, inserindo a correspondente data e codigo de rastreio,
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quando houver. Apés, os recibos serao digitalizados e guardados em pasta prépria no Teams, indicando-se,
no nome do arquivo, a data a que se refere. Os documentos fisicos serdo mantidos em pasta A-Z ou caixa-

box no arquivo da unidade.

Efetivar entregas pessoais de oficios e notificacbes

Nos casos de entrega pessoal, devera ser verificado se 0 documento possui cépia para protocolo ou contrafé

e, caso ndo possua, devera ser providenciada.

No ato da entrega, devera ser solicitada assinatura do destinatario ou protocolo em via do documento. N&o
sendo encontrado o destinatario, sera lavrada certiddo acerca do fato. O responsavel pela entrega
providenciara os devidos encaminhamentos assim que possivel, podendo, o recibo e certiddo, permanecer

em local especifico da Secretaria (juntada; remessa ao gabinete; etc.).

Realizar pesquisas e Levantamento de informacdes

A determinagcdo para realizacdo de pesquisas ou levantamentos de informacdes para instrucdo de

procedimentos podera constar dos autos ou ser direcionada a Secretaria das Promotorias por e-mail.

Sera necessaria prévia habilitacdo junto ao Gabinete de Seguranca e Inteligéncia para de pesquisas nos
sistemas institucionais Aduna e Lins, assim como em algum outro que seja gerido por 6rgdo externo e esteja
acessivel ao Ministério Publico. Informacdes sobre os sistemas de pesquisas disponiveis e sobre obtencéo
de credenciais de acesso podem ser consultadas na pagina do Gabinete de Seguranca e Inteligéncia na

intranet institucional.

Cuidando-se de solicitacdo recebida pela Secretaria das Promotorias via e-mail, o servidor sinalizara a
mensagem com o0 marcador (categoria) que indique a realizagéo da atividade e, tdo logo a conclua, fornecera
o resultado ao solicitante mediante correio eletrénico institucional. Os e-mails de solicitagdo de pesquisas ja

finalizadas serdo armazenados em pasta propria do e-mail utilizado pela Secretaria.

Na hipétese de o Promotor de Justica haver despachado pesquisa de informac¢6es em procedimento fisico, o

resultado da diligéncia sera fornecido ao Promotor de Justica sem juntada ao procedimento.

Em se tratando de cumprimento de despacho e inexistindo outras atividades a desempenhar, seréo feitos os

langamentos no SRU e disponibilizados os autos ou documento para Gabinete.

Em se tratando de outras modalidades de levantamento de informacdes, inclusive a pratica de atos externos

por Oficiais do MPMG, o servidor:

a) no caso de determinagédo constante de e-mail, cumprira a diligéncia e respondera a mensagem informando

o resultado;

b) tratando-se de procedimento do acervo fisico, certificara o resultado da diligéncia nos autos.
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Promover juntada de documentos

Informacdes gerais

A juntada de documentos a procedimentos acontecerd diariamente e, quando necessario, observara
programacdo horéaria definida pelo responsavel pela Secretaria da Promotoria de Justica, excepcionadas

situagfes urgentes, frente as quais a documentacao correlata recebera tramite prioritario.
Os documentos fisicos para juntada estardo dispostos em estante, no setor “documentos para juntada”.

Documentos eletrdnicos para juntada poderdo ser recebidos via e-mail, sistema da Ouvidoria do MPMG e

Whatsapp.

Conforme apontado no tépico relativo a triagem de e-mails, sugere-se que as mensagens recebidas pela
Secretaria da Promotoria sejam armazenadas em pastas proprias do e-mail da unidade, conforme
providéncias a implementar ou implementadas, assim como seja avaliada a utilizacdo de categorias

(marcadores) para otimizar a organizacdo do servi¢o e da localizacdo de mensagens.

Localizar procedimentos fisicos para juntada de documentos
Tratando-se de acervo fisico, os procedimentos se encontrardo, majoritariamente, no “controle de prazos”,

devendo-se verificar a indicacéo de sua localizacgéo fisica no SRU, caso ndo encontrados naquele local.

Estando os autos fisicos com carga ao Gabinete ou em poder de algum outro 6érgdo do MPMG, tem-se as

seguintes situacoes:
a) para juntadas decorrentes de despacho, a Secretaria comunicara a situagdo ao Promotor de Justica;

b) para juntadas sem prévio despacho, a Secretaria disponibilizara o documento para ciéncia do Promotor de
Justica, informando-lhe o paradeiro dos autos, atualizados os registros do documento no controle de

protocolo.

Juntar documentos fisicos a procedimentos
Tratando-se de acervo fisico o servidor autuard a documentacéo, lavrando o respectivo termo e efetuando

registro do ato no SRU.

Toda documentacéo para juntada a autos fisicos cujo contetido seja resguardado por sigilo legal, assim como

aguela cuja juntada aos autos principais possa dificultar-lhes 0 manuseio, sera autuada em apenso.

Juntar documentos eletrénicos a procedimentos

O servidor acessara, na caixa de mensagens para juntada do e-mail utilizado pela Secretaria da Promotoria,
0 e-mail que contenha a documentacao cuja juntada v4 realizar, sinalizando-o com marcador (categoria) que

indique execucdao da tarefa.
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O servidor imprimira a mensagem e autuara a documentacgéo, lavrando o respectivo termo e efetuando
registro do ato no SRU. Eventuais arquivos de audio ou video contidos no e-mail serdo gravados em CD,

DVD, pendrive ou algum outro meio de suporte e anexados ao procedimento.

Feito isso, a mensagem serd movida para pasta ou subpasta propria do e-mail utilizado pela Secretaria da

Promotoria, como, por exemplo, pasta de nome “mensagens juntadas”.

Toda documentagéo para juntada a autos fisicos cujo contetido seja resguardado por sigilo legal, assim como

aquela cuja juntada aos autos principais possa dificultar-lhes 0 manuseio, sera autuada em apenso.

Cuidando-se de documento eletrénico recebido da Ouvidoria do MPMG, aplicam-se as orientacdes referentes
aos e-mails, cabendo ao responsavel pela tarefa reportar a providéncia no Sistema de Atendimento ao
Cidadao.

Para documentos recebidos via Whatsapp € necessario, previamente a juntada, seja feito o protocolo de
recebimento da documentacdo na Promotoria de Justica, uma vez que a ferramenta de troca instantanea de
mensagens ndo se presta a servir de arquivo de documentos. Feito o registro de protocolo e informado o

destino do documento, se procedera conforme orientagédo referente a juntada de e-mails.

Dar encaminhamento ao procedimento ap6s juntada

Concluida a juntada e sendo caso de remessa dos autos ao seu presidente, o servidor far4 carga no sistema

finalistico e disponibilizara o procedimento ao Promotor de Justica.
N&o sendo caso de remessa ao Gabinete, o servidor, em se tratando de acervo fisico:
* retornara os autos ao local reservado ao “controle de prazos”;

» implementara as demais atividades concernentes ao seu arquivamento, inclusive remessa ao 6rgéo

recursal ou de homologag&o ou ao Poder Judiciario;
* movera os autos para o espacgo reservado ao cumprimento de despachos (renovagéao da diligéncia).

Em todas as situagbes acima, sera atualizada a localizacéo fisica do procedimento.

Remeter procedimentos

Sempre que determinada a remessa dos autos do procedimento a alguma unidade do MPMG ou a 6rgéo
externo, devera ser feito o respectivo registro no SRU, tomando-se as cautelas necessérias para que a

entrega dos autos seja feita com seguranca e mediante recibo.

No SRU, devera ser escolhida opcéo de remessa com troca de promotoria/comarca quando acontecer a troca

definitiva da Comarca e/ou da Promotoria de Justica que presidird o procedimento.

Suspender procedimentos
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Havendo despacho de suspensao ou de atualizacdo do prazo de suspensao de procedimentos, o servidor
registrara o ato e a respectiva justificativa no SRU, disponibilizando os autos do acervo fisico em estante, no

setor “procedimentos suspensos” da Secretaria, durante o prazo de suspensao.

Preparar peticionamento digital (SRU-e)

A digitalizac@o de pecas de procedimentos poderé ser realizada por continuo ou office-boy, sob supervisédo
do Oficial que solicitar-lhes auxilio, observadas eventuais orientacdes do Promotor na organizagdo dos
documentos a serem digitalizados e seguindo-se as especificagbes disponibilizadas pelo TIMG na

configuracdo do equipamento.

ApOs digitalizagéo, devera ser verificado se o tamanho do arquivo estd compativel como o suportado pelo
sistema do PJ-e e se os arquivos digitais correspondem ao que solicitado pelo Promotor de Justica, se estdo

legiveis e também organizados. Havendo necessidade, realizam-se corre¢des.

Em seguida a conferéncia, os arquivos deverdo serao disponibilizados em pasta compartilhada da Promotoria

no Teams, retornando os autos ao Gabinete.

Encerrar procedimento com peticionamento eletrénico ao Judiciério

Quando houver ajuizamento de acdo a partir dos elementos de informacdo apurados em inquérito civil ou
procedimento preparatério, com consequente término da apuracdo, a Secretaria registrara o ato no SRU e

arquivara o procedimento em caixa box, indicando sua localizagao fisica no sistema.

Considera-se boa pratica comunicar o representante sobre a conclusdo do procedimento no ambito do
MPMG.

Encerrar procedimento com peticionamento fisico ao Judiciario

« Em se tratando de acervo fisico, o servidor, verificando despacho no procedimento extrajudicial,
providenciara o registro de seu encerramento no SRU, indicando o motivo e incluindo arquivo contendo a

manifestacdo no sistema.

Devera ser sinalizado que a entrega da peticdo e documentos instrutérios serd realizada no distribuidor do
TIJMG e, apés verificacdo de possivel urgéncia, o responsavel disponibilizard a documentacdo em setor

reservado a feitos ou procedimentos a serem entregues no Judiciario.

Com o retorno do comprovante do peticionamento protocolizado, o servidor devera acessar o procedimento
em sistema finalistico para inclusdo, em campo préprio, do nimero recebido no TIMG, providenciando, a

seguir, o arquivamento fisico do documento.

Considera-se boa pratica comunicar o representante sobre a conclusdo do procedimento no ambito do
MPMG.
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Encerrar procedimento por requisi¢cdo de Inquérito Policial

Cuidando-se de encerramento de procedimento por for¢a de requisi¢éo de instauracé@o de inquérito policial, a
Secretaria comunicara o noticiante, preferencialmente via e-mail, efetuara os langamentos necessarios no
SRU, providenciara a expedi¢é@o da requisi¢céo a Autoridade Policial e efetivara a remessa da documentacgéo

correspondente.

Ocorrendo devolugéo do procedimento pela Policia Civil, a Secretaria o encaminhara ao Promotor de Justica

presidente.

Caso o Promotor de Justica despache diligéncias ou outras medidas para cumprimento no dmbito interno do
Ministério Publico do Estado de Minas Gerais, a Secretaria solicitara a Diretoria de Sistemas da Atividade-
Fim que proceda a reabertura do procedimento no SRU, dando, a seguir, cumprimento ao que houver sido

determinado.

Trimestralmente, a Secretaria elaborara requisicdo de informacdes a Policia Civil, acerca das instauracdes
de inquéritos policiais requisitadas pela Promotoria de Justica, cujo cumprimento ndo tenha sido reportado ao

MP no prazo que tenha sido fixado

A requisicao de informagdes sera assinada pelo Promotor de Justica Coordenador da Promotoria e seguira a
Autoridade Policial instruida por listagem que identifique as requisi¢cdes de instauracao de inquéritos policiais

a que se refira.

Cabera a Secretaria da Promotoria de Justica informar a Coordenagdo da Promotoria, mediante certidao,
sobre requisi¢cdes de instauragéo de inquérito policial cujo atendimento néo tenha sido confirmado pela Policia
Civil.

Encerrar inquérito civil ou procedimento preparatério por declinio de atribuicdes

Quando o membro que o preside concluir ser da atribuicdo de outro Ministério Publico, que ndo o do Estado
de Minas Gerais, 0 inquérito civil ou procedimento preparatério sob sua presidéncia, cabera a Secretaria
efetuar o registro da decisdo no SRU e encaminhar o procedimento correspondente ao Conselho Superior do

Ministério Publico, no prazo de 3 (trés) dias.

Homologado o declinio de atribuicdes pelo Conselho Superior, considera-se boa pratica cientificar o

representado acerca da decisédo de remessa a outro érgdo do Ministério Publico tomada no ambito do MPMG.

Operacionalizar arquivamento de procedimentos do MP

Seréo registradas no SRU as decisdes de arquivamento de procedimentos extrajudiciais. Para que seja
realizado o correto preenchimento dos campos do SRU, devem-se observar os exatos termos da deciséo

proferida pelo Promotor de Justica.
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Apbs registro da decisdo no SRU, devem ser expedidas notificacdes aos interessados, acompanhadas de
cépia da decisdo proferida. Considerando a variedade de situacbes e de destinatarios recursais, é
extremamente importante o uso de modelos de notificacBes da Promotoria de Justica. As notificacBes serédo

enviadas preferencialmente de forma eletrénica, conforme indicado nos tépicos acima.

Salvo determinac@o do Promotor de Justica em sentido diverso, as notificacdes das decisbes proferidas
devem ser encaminhadas aos seguintes interessados, sendo facultativas quando a comunicacao tenha sido

feita ao Ministério Pablico em face de dever de oficio:

a) Na Noticia de Fato (inclusive eleitoral e criminal), ao noticiante;

b) No procedimento Administrativo eleitoral, ao noticiante;

¢) No Procedimento Preparatério Eleitoral, ao noticiante;

d) No Procedimento Investigatério Criminal, exceto eleitoral, ao noticiante;
e) No Procedimento Investigatério Criminal eleitoral, ao noticiante;

Expedidas as notificagbes, os procedimentos aguardardo em estante, no espago destinado ao “controle de

prazos”.

Quando a natificacao for expedida fisicamente, os procedimentos aguardardo a juntada da copia do protocolo
ou da contrafé no setor “procedimentos com documentos em expedigdo”. Feita a juntada dos documentos,

passarao ao setor de “controle de prazos”.

O arquivamento dos procedimentos de natureza eleitoral na Promotoria de Justica de origem podera depender
de decisédo do Procurador Regional Eleitoral, o que ocorrera nos seguintes casos:

a) recurso contra decisao de arquivamento de Noticia de Fato eleitoral;
b) recurso contra decisdo de arquivamento de Procedimento Administrativo Eleitoral;
¢) homologacéo de arquivamento de Procedimento Preparatério Eleitoral.

Os procedimentos de natureza criminal (Noticia de Fato Criminal, Procedimento Investigatorio Criminal e
Procedimento Investigatério Criminal Eleitoral) serdo arquivados perante o Poder Judiciario, apos efetivados
0S necessarios registros nos sistemas eletrénicos. Salvo determinacéo contraria do Promotor de Justica, o
noticiante sera comunicado do arquivamento da Noticia de Fato Criminal, do Procedimento Investigatorio
Criminal ou do Procedimento Investigatorio Criminal eleitoral apds distribuicao do requerimento ao Judiciério,

devendo constar da comunicagdo o numero atribuido aos autos no ato da distribuicéo.

Apbs registro, no SRU, da remessa da Noticia de Fato ou do Procedimento Investigat6rio Criminal ao Poder
Judiciério, os autos e o respectivo recibo de remessa serdo entregues a expedicdo, que colhera protocolo da

entrega no cartério distribuidor da Comarca.

Com o retorno do recibo de remessa devidamente protocolado, o nimero recebido pelos autos junto ao Poder
Judiciario sera registrado no SRU. O responsavel providenciara o arquivamento fisico da copia do documento

comprobat6rio do peticionamento.
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Em se tratando de procedimentos eleitorais civeis, sera necessario digitalizar os autos (formato PDF) e enviar
0 arquivo gerado a Procuradoria Regional Eleitoral, mediante sistema de protocolo do 6rgdo, acessivel em
www.mpf.mp.br/protocolo. No ato do protocolo, seréa indicado como destinatario o Procurador Regional
Eleitoral e informando “gabinete” como setor. Cabe especial atencdo no preenchimento do campo de e-mail
do sistema de protocolo, pois o recibo gerado sera entregue ao endereco. Os autos fisicos de procedimentos
encaminhados a Procuradoria Regional Eleitoral aguardardo a decisdo do 6rgdo em local préprio na

Secretaria.

Comunicado o MPMG da decisdo exarada no Procedimento Eleitoral, 0 documento sera juntado aos autos

fisicos, que irdo conclusos ao Promotor de Justica presidente, para ciéncia.

3. TRAMITAR FEITOS JUDICIAIS

Receber e devolver carga de feitos judiciais

Na entrega da carga de feitos judiciais ao MPMG, tanto os provenientes do TIMG quanto da Delegacia de
Policia — DEPOL (tramitagéo direta de inquéritos policiais), o recebedor deverd realizar a conferéncia da
correspondéncia dos autos entregues com aqueles anotados em recibo apresentado pelo portador. Logo
apos, verificard a conformidade da anotacéo da vista nos autos. Havendo qualquer equivoco, serd necessario
providenciar os acertos devidos junto ao TIMG ou DEPOL. Nao havendo qualquer falha a ser sanada, o

recibo sera assinado e devolvido ao portador.

Quando da devolucédo dos autos ao TIMG ou a DEPOL, o responsavel acompanhara a conferéncia, por

servidor do poder judiciério, da carga devolvida e, em caso de inconformidade, providenciara sua correcao.

Encaminhar carga de feitos judiciais ao Gabinete do Promotor de Justica

Os feitos recebidos deverao ser separados entre ja cadastrados e a cadastrar, providenciando-se imediata

distribuicao daqueles ao membro do Ministério Publico destinatario.

No SRU, o recebimento do Judiciario e subsequente movimenta¢do ao Promotor de Justica serdo feitos pela

fungao “distribuicao massiva — n.° dos documentos”, com indicagéo da carga ao Promotor.

Os autos distribuidos e com carga ao Promotor de Justi¢ca serdo alocados em prateleiras proprias, para

entrega ao gabinete ou imediatamente entregues.

Cadastrar feitos judiciais e incluir cédigo de barras

Apés recebidos e movimentados os feitos que possuem cadastro no SRU, serd providenciado o registro dos
feitos que ainda ndo o possuem, com impressao das correspondentes etiquetas de cédigo de barras, fixando-

as na capa dos autos com uso de fita adesiva. Feitos urgentes terdo prioridade no cadastro e serédo

Pagina 20 de 23



imediatamente entregues. Em qualquer hipétese, sera observada ocorréncia de afastamento do Promotor de

Justica natural e consequente redistribuicdo de autos, se necessario.

Cadastrar manifestacdo do Promotor de Justica

Apébs devolucdo dos feitos pelo Gabinete, o servidor deve separar os de tramitacdo direta dos que seréo

entregues para o TIMG. Estes deverdo ser separados, por sua vez, pelas varas de destino.

O servidor verificara as manifestagGes langcadas pelo Promotor em cada feito, incluindo-as no SRU,
preferencialmente utilizando a fungdo “manifestacdo massiva — n.° dos documentos”. Em seguida, fara
remessa para o destino. Apés movimentacdo, os recibos deverdo ser impressos e anexados as pilhas

correspondentes.

Os feitos e recibos, organizados em pilhas conforme o destino, seréo disponibilizados em setor reservado a
entrega ao TIMG ou a Delegacia de Policia, o que, no primeiro caso, ocorrera em horarios estabelecidos,

excetuadas as situacfes de urgéncia.

Apés a entrega dos feitos e coleta das assinaturas nos recibos, o responsavel providenciara o arquivamento

fisico do recibo correspondente.

Preparar peticionamento digital (SRU-e)

A digitalizacdo de autos de inquérito policial ou termo circunstanciado de ocorréncia podera ser realizada por
continuo ou office-boy, sob supervisdo do Oficial que solicitar-lhes auxilio, observadas eventuais orientacées
do Promotor na organizacdo dos documentos a serem digitalizados e seguindo-se as especificacdes

disponibilizadas pelo TIMG na configuragdo do equipamento.

ApOs digitalizagdo, devera ser verificado se o tamanho do arquivo estd compativel como o suportado pelo
sistema do PJ-e (até 4,5 MB) e se os arquivos digitais correspondem ao que solicitado pelo Promotor de

Justica, se estdo legiveis e também organizados. Havendo necessidade, realizam-se correges.

Em seguida a conferéncia, os arquivos deverao serao disponibilizados em pasta compartilhada da Promotoria

no Teams, retornando os autos ao Gabinete.

4. CONTROLAR PRAZOS E PENDENCIAS

Controlar prazos e pendéncias de procedimentos extrajudiciais e diligéncias

O controle de prazos de procedimentos extrajudiciais e de diligéncias sera realizado conforme periodicidade

definida na unidade, a partir da emissédo de relatérios de prazos e pendéncias no SRU.
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Tratando-se de acervo fisico, os procedimentos estardo agrupados, predominantemente, no “controle de
prazos”. Caso o procedimento ndo seja encontrado naquele local, deve-se verificar a indicacdo de sua

localizagédo fisica no SRU.

Vencido o prazo de diligéncia, a Secretaria procedera conforme determinagdo do Promotor de Justica,
renovando-a ou disponibilizando os autos ao Gabinete, apds certificada a auséncia de resposta. Os
procedimentos do acervo fisico serao retirados do “controle de prazos” e dispostos no local reservado ao
“‘cumprimento de despachos”, quando da renovacéo destes, atualizada, no SRU, sua respectiva localizacdo
fisica. Quando houver cumprimento parcial de diligéncias, sera feita promog¢&o dos autos ao Promotor de

Justica e disponibilizacdo ao gabinete, salvo determinagdo em contrario.

A Secretaria da Promotoria informara ao Promotor de Justi¢a, por e-mail ou pessoalmente, os procedimentos

em atraso cujos autos se encontrem em Gabinete.

Prorrogar prazos de procedimentos extrajudiciais

Havendo despacho de prorrogacdo do prazo de procedimento, o servidor registrara o ato e a respectiva
justificativa no SRU e, apés, disponibilizar4 os autos para gabinete, para o controle de prazos ou cumprira

outras determinagdes contidas no despacho.

Controlar prazos e pendéncias em registros judiciais

Na primeira semana do més, sera realizada conferéncia da baixa da carga de autos encaminhados ao

Promotor de Justica até o Ultimo dia do més anterior, mediante:

a) emissao de relatério de prazos e pendéncias;

b) baixa dos feitos identificados com pendéncia;

¢) remessa do relatdrio final para conferéncia do gabinete, se assim desejarem;

d) conferéncia de baixas pendentes através do site do TIMG, atentando-se & existéncia e tramitagdo de

apensos;

Apurada a devolucédo dos autos ao TIMG, serédo atualizados os registros no SRU, comunicando-se a situacao

ao Promotor de Justica.

Detectada situacdo em que conste pendéncia em relatério, mas ndo tenham sido localizados os autos, sera

acionado o Promotor de Justi¢ca, que orientara quanto a novas providéncias a serem tomadas.

Solicitar certiddo de autos com carga ao MPMG

Trimestralmente, serdo dirigidos oficios pela Secretaria a vara do TIMG solicitando certid&o sobre a existéncia

de processos com carga em aberto ha mais de trinta dias, instruida por extrato do SISCOM.
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O responsavel separara os recibos de baixa/descarga de autos acobertados por certiddes judiciarias e

providenciard sua eliminacdo conforme tabela de temporalidade da Resolu¢cdo PGJ n° 11/2019.

As certiddes que respaldem a eliminagéo dos recibos de baixa/descarga de autos serdo mantidas em pasta

especifica do arquivo da Promotoria de Justica.

Remanescendo em certidao algum feito com carga a Promotoria, sera informado ao Promotor de Justica.

5. OUTRAS ATIVIDADES

Controlar demandas administrativas

Pedidos administrativos (bens permanentes, materiais de consumo, recursos humanos, servicos
tecnoldgicos, manutengao predial, etc.) realizados pela Secretaria da Promotoria ou pela equipe de Gabinete
a alguma unidade da Procuradoria-Geral de Justica, através de sistemas ou oficios avulsos, deverdo ser

registrados em controle de demandas administrativas no Teams.

HISTORICO DE REVISOES ‘

Versao Data Descri¢céo das alteracdes

2.0 11/06/2021 Segunda verséo.
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