Estado do Amazonas

MINISTERIO PUBLICO JUNTO AO TRIBUNAL DE CONTAS
PROCURADORIA-GERAL

PORTARIA N° 02, DE 28 DE AGOSTO DE 2002
(consolidada na forma do art. 15 da
Portaria n® 05, de 30.08.2007)

Disciplina a tramitagdo de feitos no &mbito do
Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas
do Estado do Amazonas, organiza 0s Servigos
da Secretaria do Ministério Publico e d& outras
providéncias.

O Procurador-Geral do Ministério Pablico junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas, no uso das atribuicdes que Ihe conferem o artigo 117 da Lei estadual n° 2.423,
de 10 de dezembro de 1996, e os artigos 57, 58 e 59, inc. | e V, da Res. n° 04, de 23 de
maio de 2002,

RESOLVE

Art. 1o Para o processamento dos feitos, a Secretaria do Ministério Publico realizara as
seguintes atividades e terdo os servidores nela lotados as seguintes atribuigdes:

| - recebimento de documentos e autos:

a)

verificagdo do correto enderegamento dos documentos, controle de protocolo e
remessa ao Secretario ou ao Procurador-Geral, segundo o caso;

determinaggo da pertinéncia dos feitos remetidos ao Ministério Publico;

verificagdo dos processos em apenso, que deverdo estar listados na capa do
processo principal;

conferéncia da correta numeragao e seqiiéncia de folhas e cronologia dos atos;
estando incorreta a numeragéo, a seqiéncia de folhas, a autuagdo, a capa ou a
cronologia dos atos, recusar a recepgdo do feito e separa-lo para imediata
devolugdo ao setor de origem por meio de memorando do Secretario do Ministério
Publico, onde sera solicitada adogéo de providéncias e o cancelamento da remessa
no sistema;

apos a observagao do disposto nas alineas ‘a’, o', ‘¢’ e 'd’ e estando corretos 0s
autos, far-se-4 a juntada naqueles em que ndo haja manifestagéo anterior de
qualquer Procurador, de folha em que constarao, em branco, os termos de



9)
h)

)

Estado do Amazonas

MINISTERIO PUBLICO JUNTO AO TRIBUNAL DE CONTAS
PROCURADORIA-GERAL

recebimento e conferéncia de folhas e anexos, o despacho do Procurador-Geral de
distribuic&o e o termo de remessa ao Procurador responsavel;

(REVOGADO)!

observada nos autos manifestagéo anterior de um dos atuais Procuradores, nestes
devera constar apenas o devido termo de recebimento;

encaminhamento do feito a distribui¢&o interna;

Il - distribui¢@o interna:

a)

g)
h)

separagdo dos processos com retorno, nos quais um dos Procuradores ja tenha
manifestado para remessa a cada um deles;

identificagdo da competéncia para apreciagdo da materia, entre 0 Tribunal Pleno e
cada uma das Camaras e formag&o de blocos de distribuigao;

distribuir os feitos do Tribunal Pleno e das Camaras segundo a delegagao de
atuaggo (art. 58, § 1°, da Res. TCE n® 04/2002 e Portaria MP n° 01/2006) de forma
iqualitaria; (NR)?2

para isso, levar os feitos ao Procurador-Geral ou a0 Assistente do Procurador-geral
para efetivagéo da distribuigao e preenchimento do termo devido;

anotagdo da distribuigdo dos feitos novos e do retorno dos feitos com
pronunciamento em formularios  separados de remessa € ainda no registro da
distribuigao;(NR)3

identificagdo, na capa dos autos, com etiqueta ou carimbo, com o nome do
Procurador oficiante;

remessa do feito ao Procurador de Contas;

registro da distribuigdo no campo de tramitagdo interna do sistema de processos do
Tribunal; (NR)*

|Il - juntada, tramitag&o e saida de feitos:

a)

recebimento do feito vindo do Procurador de Contas;

b) juntada de despachos, diligéncias, pareceres e outras pegas, mediante os devidos

termos;

numeracao dos despachos, diligéncias e pareceres;

numeragao das folhas;

termo de remessa ao destinatario da manifestagéo, tendo em vista setor (Servigo,
Divisao, Subsecretaria, Secretaria ou Gabinete);

tramitag&o no sistema informatizado;

anotagao no formulério proprio;
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h) arquivamento das pegas nas pastas de controle;
i) contagem de produtividade;

Paragrafo (nico. Os termos previstos neste artigo deverao ser assinados pelo servidor
que, segundo o caso, recebeu, conferiu, distribuiu ou remeteu o feito ou documento, deles
constando ainda seu nome legivel e sua matricula.

Art. 20 Os despachos, as diligéncias e os pareceres serao assim processados:

| - todos os despachos (incluindo as declaragbes de impedimento ou suspeig&o),
diligéncias e pareceres sdo numerados cardinaimente, formando numeragdes separadas
por especie;

Il - as numeragbes seqiienciais sdo unificadas por espécie, independentemente do
Procurador e do orgao competente para apreciar o feito no Tribunal;

IIl - a numerag&o seguira o modelo abaixo:

( DESPACHO / DILIGENCIA | PARECER ) N° I(ANO)-MP- ( iniciais do
Procurador)

IV - os despachos, as diligéncias e os pareceres serao entregues pelos Procuradores a
Secretaria em, no minimo, trés vias:

a) uma para os autos;
b) uma para a pasta de controle do Ministério Publico;
c) uma para a pasta pessoal do Procurador.(NR)?

V - o Procurador podera optar por ndo manter sua pasta pessoal, reduzindo uma via, ou
podera apresentar uma via a mais em caso de feitos examinados por assessores,
assistentes ou estagiarios;(NR)8

VI - cada Procurador de Contas indicara ao Secretério do Ministério Publico se prefere
manter suas pastas pessoais sob a guarda e controle direto ou da Secretaria.

Art. 30 A tramitagdo de documentos avulsos no Ministério Publico observara o seguinte:
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| - havera numeragdes cardinais e sequéncias separadas paras 0s oficios, memorandos e
outras comunicagdes do Procurador-Geral e da Secretaria do Ministério Plblico;(NR)”

Il - todos os oficios, memorandos e outras comunicagbes referentes a processos
pendentes de exame no Ministerio Publico serdo encaminhados pelos diversos setores do
Tribunal a0 Procurador-Geral e dardo entrada e saida exclusivamente pela Secretaria do
Ministério Publico: recebido o memorando, a Secretaria o encaminhara 2o Procurador
quem tocar o processo, cabendo a este despacha-lo ou, na sua falta, ao Procurador-
Geral;(NR)?

Il - ressalvam-se do disposto no inciso I, os oficios, memorandos e outras comunicagoes
de cunho pessoal e os relativos a vida funcional de cada Procurador que nao tenham uma
relagdo direta com as atribuigbes administrativas do Procurador-Geral, nem dependam de
sua interveniéncia;

Art. 40 (REVOGADO)?

Art. 50 O Secretario do Ministério Publico cuidara de evitar que, nas trés repartices de
servigos previstas nos incisos | a Il do art. 1°, 0s servidores fiquem adstritos a realizar
especificamente alguma ou algumas das varias atividades descritas em cada daqueles
incisos.

Art. 6° Ficam aprovados os formatos dos termos e despachos e do formulario constantes
dos anexos | e 110 desta Portaria.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor no dia 2 de setembro de 2002.
Manaus, 28 de agosto de 2002.

ERICO XAVIER DESTERRO E SILVA
PROCURADOR-GERAL




