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ATO PGJ N.° 082/2013

Disp6e sobre a autuagdo, movimentagao,
instrucdo e conclusao dos processos
administrativos da- Procuradoria-Geral de
Justi¢ca e adota outras providéncias.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
TOCANTINS no uso de suas atribuigdes legais, e conforme o disposto no art. 17 inc.

wn (1]

17, alinea “e” e “g” da Lei n° 51, de 2 de janeiro de 2008,

RESOLVE:

A Art 1° Disciplinar a autuagdo, movimentacso, mstrugao e
conclusao dos processos administrativos da Procuradoria-Geral de Justica, na forma
abaixo.

- CAPITULO |
L DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

‘ Art. 2° Para efeito desta norma, foram utilizados os segumtes
- conceitos e definigbes:

- proce\sso: unidade documental onde sio reunidos oficialmente
documentos de natureza diversa no decurso de uma acdo administrativa, formando um
conjunto ‘materialmente indivisivel,. com vistas a obtengdo de uma decisdo final ou
resultado; :

Il - autuag&o: reunido e registro inicial de documentos para a
formacé&o de um processo;

I - tramitag@o: sequéncia de etapas necessarias para a conclusdo
de um processo realizadas através da movimentagdo do processo de uma Unidade a
outra;

f

IV - volume de processo: nome que se da a cada uma das partes .
encapadas separadamente de um processo com grande quantidade de folhas;

LM
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V - folha do processo: sdo as duas faces de uma pagina do

processo; .
Vi - juntada unido de um processo a outro, ou de um documento a ,

um processo, reallza -se por Anexagao ou Apensacao;

/

VIl - juntada por anexagao: unigo definitiva e irreversivel de um ou
mais processos/documentos, a um outro processo (considerado principal), desde que
pertencentes a um mesmo interessado € que contenham o mesmo-assunto;

VIII - juntada por apensag&o: unido proviséria de um ou mais
processos a um processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de
tratamenﬁo em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou nao;

IX- desapensagéo: separagéo fisica de processos apensados;

X - desentranhamento de - pecas: retirada de pegas de um

processo que podera ocorrer quando houver interesse da Administragdo ou a pedido
- do interessado;

Xl - desmembramento de processo separagao de parte da
documentagao de um ou mais processos para formag&o de novo processo, fato que
dependera de autonzagao e instrugdes especificas do 6rgéo interessado;

XII - documento: toda espécie de comunicag&o escrita, que circula
nos orgaos ou entldades a excegéo dos processos, e pode ser classificado, quanto a
natureza em:

(a) documento interno: deve ser realizado por ' meio de

memoraridos, podendo ser signatario- o chefe imediato do Gabinete, Diretorias,

Departamentos, Assessorias, Setores ou Areas interessadas;

b) documento ~ externo: deve ser realizado pelos o6rgaos
subordinados & Procuradoria-Geral de Justica por meio de Oficio, tendo como signatario

o Procurador-Geral' de ' Justica, exceto no caso de expedientes realizados pela

 Presidéncia da Comiss&o Permanente de Licitag&o ou por Pregoeiros;

c) documentos S|g||osos sdo os que requerem rigorosas medidas
de 'seguranca e cujo teor ou caracterlstlca possam ser do conhecimento de servidores

“que, embora sem ligac&o intima com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles
tomarem conhecimento em razso de sua responsabilidade funcional;

7.

P
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d) documentos urgentes: sfo os documentos cuja tramitacdo
requer maior celeridade que a rotineira.

XIll - despacho: ato processual utilizado para proferir decisdo de
autoridade administrativa em caso que lhe é submetido & apreciagéo, ou nos demais
casos, para dar andamento ao processo sem decisdo final, visando seu tramite

continuo em busca de uma solugéo definitiva;

XIV - distribuigdo: remessa do processo as unidades que decidirdo
sobre a matéria nele tratada;

XV - carga: ato de registro onde consta o encaminhamento do
processo de uma Unidade para outra;

XVI - termo de encerramento: & uma nota utilizada para registrar o
encerramento do processo;

XVIl - termo de abertura: € uma nota utilizada para registrar a
abertura de novo volume de processo;

XVIll - termo de juntada de folha ou pega: € uma nota utilizada para
registrar a juntada de folha ou pega ao processo;

XIX - termo de sobrestamento: suspensdo dos procedimentos
administrativos para aguardar deciséo incidental no préprio processo administrativo ou
nos demais casos que a lei permitir.

CAPITULO Il
DA AUTUAGAO

Art. 3° A autuagdo dos processos administrativos de que trata este
Ato sera feita:

I - pela Area de Registro, Distribuigao e Diligéncia, quando se tratar
de requerimentos, representagdes, pegas de informacdes, procedimentos
administrativns preparatorios, inquéritos, dentre outros, encaminhados &
Procuradoria-Geral de ~Justica, bem como de processos .iniciadns com
correspondéncias, - expedientes pessoais e atos administrativos desta Procuradoria,

sendo utilizado o Sistema de Registro de Autos — Arquimedes ou sistema de protocolo

&

que venha a ser implementado;

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 9b1d078f - ba7f57ab - 6dd9f63e - b9b83517



MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS _

Il - pela Area de Compras, quando se tratar de procedimento de
contratagéo de servigos ou aquisi¢cdo de materiais e/ou equipamentos, com utiliza\géo do
Sistema de Protocolo-SPL ou outro sistema - de protocolo que venha a ser
implementado;

Il - pela Area de Contratos, quando se tratar de processo oriundo
de contrato ou de ata de registro de precos, por meio do Sistema de Protocolo-SPL ou
outro sistema de protocolo que venha a ser implementado;

IV - pelo Departamento de Planejamento e Gestdo, quando se
tratar de convénio, acordo de cooperagéo técnica, termo de cooperagio ou termos de
cessdo de uso de area, sendo utilizado o Sistema de Protocolo — SPL ou outro sistema
de protocolo que venha a ser implementado;

V - pelo Departamento de Recursos Humanos e Folha de
Pagamento, quando se tratar de processo relativo & vida funcional de membros e
servidores, bem como processos relativos as diversas folhas de pagamentos e seus
" encargos, podendo ser por meio do Sistema de Protocolo-SPL, por meio do Sistema de
Autos — Arguimedes, quando o caso exigir, ou outro sistema de protocolo que venha a
ser implementado;

VI - pela Comissdo Processante Permanente, em sua area de
atuagdo, por meio do Sistema de Protocolo-SPL ou outro sistema de protocolo que
venha a ser implementado;

VIl - pelo Departamento Financeiro, quando se tratar de processo
de - prestagdo de contas, pagamento de didrias, indenizagdo de transportes,
ressarcimentos, restituicdes, auxilio-natalidade, suprimento de fundos e demais
correlatos a sua drea de atuagdo, por meio do Sistema de Protocolo-SPL ou outro
sistema de protocolo que venha a ser implementado;

VIIl - aos demais Departamentos/Areas/Diretorias da Procuradoria-
Geral de Justi¢a, quando se tratar de sua competéncia, pelo Sistema de Protocolo-SPL
ou outro sistema de protocolo que venha a ser implementado.

Art. 4° Na capa devem constar impressos em etiquetas adesivas

LT""@ )

apropriadas, os seguintes dados:
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I'- nimero do Processo conforme formatagdo do sistema utilizado
(SPL, Arquimedes ou outro sistema de protocolo que venha a ser implementado);

Il - data de autuacéo;

Il - nome do interessado;

IV - nimero do volume, quando cuhpﬂstu por mais de um;

V - descrigio do assunto de forma clara, sucinta e objetiva;
. ~ VI-namero ﬁn processo a que esta anexado, se for o caso;

VIl - nimero da ata de registro de precos a que esta relacionada,
- se for o caso;

VIl - alertas de “URGENCIA” e “PROCESSO SIGILOSO", se for o
caso,

Art. 5% Para execugdo de Contrato Administrativo ou Ata de
Registro de Precos sera autuado processo independente para cada interessado
contratado ou fornecedor registrado.

§ 1° Nos casos em que o processo licitatério resultar em apenas
um Contrato Administrativo ou Ata de Registro de Pregos com apenas um fornecedor
registrad@, estes serdo executados no préprio processo licitatério de origem.

§ 2° Finalizado o processo de execugdo, sera feita a juntada por
anexacao deste ao processo original da Ata ou Contrato, para facilitar sua consulta e
auditagem.

§ 3° A formagdo dos processos de que trata o caput deste artigo
compete a Area de Contratos e devera se iniciar sempre pela céhia da Ata de Registro
de Pregos publicada no Diario Oficial do Estadd, ou Termo de Contrato devidamente
assinado.

Art. 6° Para autuar um processo é necessario que o documento
inicial seja original ou copia autenticada em cartdrio ou administrativamente.
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CAPITULO Il
DA TRAMITAGAO DO PROCESSO

Art. 7° Apdés a autuagio e a devida instrugdo pela Unidade
competente, o processo ira tramitar, com a remessa dos autos 4 Unidade que deve
apreciar o assunto em primeiro lugar ou realizar ato administrativo, até a obtengdo de
uma decisdo final ou resultado.

Art. 8° Cabe ao responsavel pela Unidade onde o processo estiver
tramitando zelar pela sua conservagio, mantendo-o limpo, sem folhas ou capas
rasgadas, com a numeragao correta das folhas e sem que falte nenhum despacho
necessario a tramitacdo. '

Art. 9° Compete também ao responsavel pela-Unidade verificar a
juntada de folhas e documentos que antecedem o Ultimo despacho.

Paragrafo udnico. No caso de serem constatadas falhas ou
incorregdes, o responsavel pela Unidade deve devolvé-lo & Unidade: remetente para que
sejam efetuadas as corregdes necessdrias e a certificagdo em despacho do ocorrido,
caso seja necessario.

Art. 10. E obrigatéria a tramitagéo do processo com carga no
sistema especifico.

' CAPITULO IV
DA NUMERAGCAO E RUBRICA DAS FOLHAS

Art. 11. As*folhas do processo devem ser numeradas e rubricadas
a partir da peca inicial, a qual recebera o nimero 2 (dois), considerando-se a capa
como primeira-folha, sem numeragéo.

§ 1° As demais folhas seguem a ordem numérica crescente,
subsequente a do documento inicial.

§ 2° As folhas do processo devem ser numeradas utilizando
carimbo apropriado a ser aposto no canto superior-direito da folha, bem como deve-se

incluir o niomero total de folhas sempre que necessario junto ao sistema eletrénico.

§ 3° A numeracéo dos volumes do processo deve-sempre ser feita
com algarismos romanos, e a numeragio de folhas em nimeros arabicos.

1 — T
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§ 4° QOcorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando da
numeracio das folhas do processo, a unidade onde se deu o fato deve, verificada a
impossibilidade de substituigio da pega processual, renumerar as folhas a partir do
erro, inutilizando o namero substituido com dois tragos em forma de "X, de modo gque

nao se torne ilegivel.

Art. 12. O processo deve 'ser formado por volumes de, no maximo,
200(duzentas) folhas, apondo-se termo de encerramento apés a ultima folha numerada,

conforme modelo constante do anexo Unico.

§ 7° O nimero de folhas de que trata o caput deste artigo pode ser
excedido, exclusivamente, nos seguintes casos:

| - manutengdo, em um mesmo volume, de paginas referentes a'

um mesmo documento;

Il - previsivel encerramento do volume seguinte com menos de

cinquenta paginas.

§ 2° Para formacdo de um novo volume, certificar-se-a na primeira
folha, também numerada, a abertura deste, conforme modelo constante do anexo Unico,
devendo constar na capa as informagdes do processo nos termos do art. 4°.

§ 3° Tanto a contracapa do volume encerrado quanto a capa do
novo volume ndo devem ser numeradas, pois constituem mera protegio das pegas
processuais.

§ 4° A numeracdo das folhas do novo volume do processo deve
seguir a sequéncia da ultima folha do anterior.

§ 5° A responsabilidade pela formagdo de um novo volume de
processo & da Unidade onde o processo estiver no momento em que a juntada de
folhas de informagdo e documentos ultrapassar o limite de 200 (duzentas) folhas por

volume ou se enquadrar nas situagdes previstas no § 7° deste artigo.

Art. 13. O termo de abertura e 0 termo de encerramento devem

obedecer aocs modelos constantes do anexo (nico deste Ato.

CAPITULO V
DA JUNTADA DE DOCUMENTOS

e

3 47
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Art. 14, Para a inclusdo de documentos no processo deve-se
observar a ordem cronolégica dos atos e fatos ocorridos.

Art. 15. Fica vedada a inclusdo no processo de:
| - documento juntado pela parte em duplicidade;

Il - informagdes impressas em papel térmico para fax, as quais
devem ser copiadas em papel A4 e autenticadas, em cartério ou administrativamente,
para compor O processo.

CAPITULO Vi
DO DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 16. O desentranhamento dos processos de atribuigdo da
Diretoria Geral sera feito pela Unidade onde se encontrar o processo, mediante
requerimento do interessado e com autorizagio da Diretoria Geral.

Paragrafo unico. O desentranhamento dos demais processos sera
feito pela unidade onde se encontrar o processo, mediante requerimento do interessado
e com autorizagdo da Assessoria Especial Juridica.

Art. 17. No lugar do documento desentranhado deve ser colocada
uma copia autenticada deste, ndo podendo ser renumerada.

Art. 18. A solicitagdo do ‘desentranhamento autorizada pela
Diretoria Geral deve ser juntada ao processo na sequéncia natural das folhas.

Art. 19. O desentranhamento sera registrado no processo por meio
de um termo que € colocado na sequéncia natural das folhas, conforme modelo
constante do anexo Unico deste Ato.

CAPITULO Vil
DAS NOTIFICAGOES

Art. 20. Quando necessario notificar qualquer das partes do
processo deve ser utilizado o meio postal, com aviso de recebimento — AR, podendo,
nos casos que a lei permitir, ser substituido por correio eletrénico com aviso de
recebimento.

Art. 21. No caso de extravio ou n8o devolugdo pelo correio do

aviso de recebimento-AR, e ndo sendo possivel a céo do recebimento da
| 2L

—

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 9b1d078f - ba7f57ab - 6dd9f63e - b9b83517



i v '“I'-.
MINISTERIO PUBLICO -
ESTADO DO TOCANTINS

correspondéncia encaminhada, o fato deve ser certificado nos autos, bem como

providenciada nova comunicagédo de imediato.

CAPITULO VIlI
DA JUNTADA DE PROCESSOS

Art. 22. A juntada de processos pode ocorrer por. anexacdo ou
apensacéo, & far-se-4 pela Unidade onde o processo foi autuado e somente em
cumprimento de ordem expressa nesse sentido.

Art. 23. Anexagéo & a juntada definitiva de um ou mais processos
a outro, constituindo um so feito.

Paragrafo tnico. O processo mais novo deve ser incorporado ao
mais antigo e incluida, apos a ultima folha do processo, a Certiddo de Juntada por

Anexacao (conforme modelo anexo Unico), devendo, ainda, ser registrado no sistema.

Art. 24, Apensagdo € a juntada provis6ria de um ou mais
processos a outro, conforme modelo do anexo Unico.

§ 1° O processo mais antigo passard a ser o principal, no qual
serdo praticados os atos.

§ 2° Reunidos os processos, deverdo estes manter os respectivos
numeros de registros, certificando-se o ato em ambos os autos.

Art. 25. No caso de desapensamento, devera constar certiddo em
ambos os processos, conforme modelo constante do anexo unico.

CAPITULO IX
DO ARQUIVAMENTO E DO DESARQUIVAMENTO

Art. 26. O arquivamento de autos somente sera ultimado apos a
emissao de despacho que o determinar.

Art. 27. Os processos encerrados devem ser encaminhados ao
Arquivo Geral, para guarda definitiva, excetuando-se os autos abaixo relacionados que
devemn permanecer arquivados nos seus respectivos departamentos :

| - de convénios: no Departamento de Planejamento e Gestao:

T aw)
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Il - de prestacdo de contas e suprimento de fundos : na Assessoria
de Controle Interno;

il - os que dizem respeito a vida funcional 'dos membros e
servidores: no Departamento de Recursos Humanos e Folha de Pagamento.

Paragrafo dnico. No despacho de arquivamento devera ser
informada  a quantidade final de folhas, objetivando prevenir eventual retirada ou
inclusdo de pegas processuais, posteriormente ao arquivamento.

Art. 28. Os processos arquivados em definitivo poderdo, a
qualquer momento, ser solicitados ac Arquivo Geral para consulta, devendo o tramite
ser registrado no sistema apropriado. '

Art. 29. A solicitagdo de desarquivamento podera ser feita
mediante petigdo escrita da parte interessada.

Paragrafo Unico. Nao sera permitido o desarquivamento e o
exame de autos em segredo de justica, salvo por determinagao judicial.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 30. Os cases omissos serfo resolvidos pelo Procurador-Geral
de Justica. '

Art. 31. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
TOCANTINS, em Palmas, 26 de agosto de 2013.
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ANEXO UNICO DO ATO N° 082, 27 de agosto de 2013.
(Fls. 01, 02, 03)

Referéncia - art. 13

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

A0S ........diasdomésde .................. de .........., procedemos a abertura deste
volume n® .............. do processo N ........cccceeeeevveeeenen.nn, QUE Se inicia com a folha
n°® Para constar, eu (nome do
servidor) ... {cargo. do  servidor)

subscrevo e assino.

" Assinatura do Servidor /Matricula

L.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos ......... dias do més de ...................... de ........, procedemos ao
'encerramento deste volume N do processo
L e S R , contendo ......... folhas, abrindo-se em seguida o

volume n®.............

Assinatura do Servidor /Matricula
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Referéncia art. 19 b

TERMO DE DESENTRANHAMENTO
a. o(s) numero(s) da(s) folha(s) desentranhada(s);
b. o tipo de documento retirado:;

¢. o motivo do desentranhamento;

d. data, carimbo e assinatura do servidor responsavel pélo desentranhamento:

e. recibo de retirada do documento original com o nome do interessado, nimero
de registro funcional ou nimero de registro geral da carteira de identidade e assinatura.

Referéncia art. 23, Paragrafo dnico

CERTIDAO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Palmas, SN Y S atendendo o] despacho
!dn(a} reres e, CEIFICO que foi feita a juntada, por anexacéo, do(s)
Processo(s) N2(S) ...cvvveiveereiiiiiiis i ses i e sree e, CONteNdd Lo folha(s),

que passa a fazer parte integrante do presente processo.

Assinatura do Servidor /Matricula
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Referéncia art. 24

— ; - - —— —

i
| CERTIDAO DE JUNTADA POR APENSAGAO

|

| Palmas, ........ T , atendendo o despacho do(a) ...........ccveieviieiverrerersicarcrannennny |
certifico que foi feita a apensagdo ao presente processo do(s) auto(s)

Assinatura do Servidor /Matricula

Referéncia art. 25

CERTIDAO DE DESAPENSAGAO

Palmas, ........ Lo Loviiiiiny atendendo o despacho dofa) ....................
certifico gque foi feita a desapénsat;éu dofs) processo(s)

Assinatura do Servidor /Matricula
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