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MENSAGEM DA
PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA

Prezadas(os) membras(o)s e colaboradoras(e)s do Ministério Publico do
Estado do Espirito Santo,

E com grande satisfago que celebro mais um avango significativo em
nossa jornada de aprimoramento institucional. O Programa de Padronizagao
e Organizagao de Atividades Administrativas, conhecido como PROPAD,
representa um marco importante na busca pela eficiéncia e exceléncia em
nossas operagoes.

Em um contexto dinamico e desafiador, € essencial que a instituicdo esteja
alinhada com as melhores praticas de gestdo, promovendo a otimizagdo dos
recursos e a maximizagao dos resultados em prol da sociedade capixaba. O
PROPAD surgiu como um instrumento valioso, fornecendo diretrizes claras
e uniformes para as atividades administrativas, consolidando processos e
fortalecendo a integridade de nossa atuagao.

Ao seguir as orientagdes detalhadas neste manual, contribuiremos para a
construcdo de uma estrutura administrativa solida, capaz de sustentar a ex-
celéncia em nossas responsabilidades institucionais. A uniformizagdo de pro-
cedimentos ndo apenas simplifica as operacoes diarias, mas também fortale-
ce atransparéncia e a prestacao de contas, fundamentais para a manutengao
da confianca da sociedade em nossa Missao.

Expresso meu sincero agradecimento a dedicada contribuicdo de todas as
pessoas envolvidas na concepgao, implementacdo e aprimoramento do
PROPAD. Cabe destacar que varias das notaveis alteracdes presentes nes-
te manual resultam das sugestdes de muitas(os), notadamente de mem-
bras(os) e servidoras(os) que desempenham papel direto na atividade fina-
listica deste 6rgdo ministerial.

Conto com a colaboragdo de todas(os) e ressalto a importancia de novas
sugestdes para a efetiva aplicagdo e continua evolugdo do PROPAD. Jun-
tas(os), continuaremos a trilhar o caminho da exceléncia, cumprindo Nosso
relevante papel junto a sociedade capixaba.

Nosso compromisso com a eficiéncia € a base que sustenta nossa atuagao,
e € por meio de iniciativas como esta que construimos um Ministério Publico
cada vez mais forte e eficaz.

Luciana Gomes Ferreira de Andrade
Procuradora-Geral de Justica



| INTRODUCAO

A superveniéncia da pandemia de Covid-19 em marco de 2020 imp06s-
nos, entre outras exigéncias, uma completa alteracdo em nossa
modalidade laboral, de maneira abrupta e desprovida de qualquer
preparo prévio.

Naguele momento, o e-Gampes era apenas uma concepgao incipiente.
Dois meses antes do lockdown, a nova versao do sistema encontrava-
se em fase piloto, funcionando em uma Unica unidade funcional e
aplicavel exclusivamente a um tipo de processo. Subitamente, vimo-nos
obrigadas(os) a permanecer em casa, contudo, a atuagdo do Ministério
PUblico ndo poderia estagnar, uma vez que, mais do que nunca, a
sociedade requeria nossa intervengao. O que outrora constituia apenas
uma ideia suscetivel a refinamentos, emergiu como a ferramenta que
possibilitou a ininterrupta prestacao dos servigos ministeriais.

Um notavel esforco por parte da Coordenacgdo de Informatica no desen-
volvimento do sistema, e de todas(os) as(os) envolvidas(os) no processo
de digitalizagdo dos autos, propiciou uma atuacao irrepreensivel das(os)
membras(os) na salvaguarda dos direitos e interesses da sociedade,
mesmo em um periodo tdo sensivel na narrativa histérica mundial.

As transformacgdes sistémicas ainda sdo necessarias e persistem,
mediante a integracado a outros sistemas eletronicos, criagdo de novas
ferramentas, aprimoramento das ja existentes e a consolidacdo de
entendimento sobre as melhores praticas a serem adotadas nestas
novas rotinas laborais.

Neste momento de maior estabilidade em nosso sistema de gestdo de
autos, o e-Gampes, € possivel redefinir as atividades preponderantes
nas unidades finalisticas do Ministério PUblico do Estado do Espirito
Santo. Assim, apresentamaos a atualizada versao do Manual do Progra-
ma de Padronizagdo e Organizacao de Atividades Administrativas do
Ministério Pablico do Estado do Espirito Santo - PROPAD, adaptada
a nova realidade de virtualizagdo dos autos, elaborada com o propdésito
de orientar e uniformizar as tarefas no ambito do Ministério Pablico do
Estado do Espirito Santo.

Este manual foi construido por muitas mdos e a contribuicdo de
membras(os) e servidoras(es) foi imprescindivel para a concepgao de
um material que condensa um extenso rol de atividades. Contamos,
pois, com a continuidade das sugestdes e apontamentos visando ao
aprimoramento constante deste material.




2-0 ORIENTACOES GERAIS

Com a digitalizagdo dos procedimentos no ambito
do MPES, com vistas a garantir um controle efetivo
dos prazos, a divisdo e a execucdo das atividades,
torna-se necessario adquirir conhecimento de todas
as ferramentas disponiveis para a organizagdo da
mesa de trabalho do E- GAMPES. Nesse sentido,
foi elaborado um tutorial, acessivel por meio do link
https://intranet.mpes.mp.br/e-Gampes/mesa-de-
trabalho/, que oferece informacdes abrangentes
sobre os layouts disponiveis (coluna, lista e kanban),
a utilizacdo de marcadores, tags e anotacgfes, 3
atribuicdo de procedimentos a usuarios especificos e
0 gerenciamento de prazos

As tratativas relativas aos ambientes da Procuradoria-
Geral de Justica e das Promotorias de Justica seguem
a mesma metodologia, quando se utiliza o processo
eletrénico




3.0 SECRETARIA - ATIVIDADES

3.1 Atendimento ao cidadao

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

O primeiro acolhimento a(ao) cidada(d0) nas unidades do Ministério PUblico do Estado
do Espirito Santo é reslizado na Procuradoria-Geral de Justica pelo Servico de
Protocolo, e nas Promotarias de Justics, pelas respectivas recepcdes ou secretarias.
O registro desse atendimento no e-Gampes € de suma importancia, uma vez que
possibilita a avaliagdo de diversos indicadores com o proposito de direcionar esfor¢cos
para melhorar a qualidade na entrega de servicos 3 populacdo capixaba. Para efetuar
0 registro do atendimento, dispomos das seguintes opgdes:

Instrucao para registro de demanda no site da Ouvidoria do MPES
deve ser empregado quando a(o) cidada(30) exigir sigilo de seus dados ao
registrar uma denuncia, devendo ser encaminhado para 0s canais da Ouvidoria:

{:} app MPES Cidadao

——

https://ouvidoria.mpes.mp.br

AW

| J “’)) ouvidoria@mpes.mp.br

ouvidoriadasmulheres@mpes.mp.br

& 127

D -
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SECRETARIA - ATIVIDADES

Agendamento com o Promotor de Justica
deve ser empregado quando a(o) cidada(3o) desejar ser recebida(o) pelalo) Promo-
tora(Promotor) de Justica, e estale), por motivos de forga maior, ndo puder atendé-
-la(o) no momento. Nesse caso, a(o) servidora(servidor) tramitard os autos do re-
gistro do atendimento para o gabinete, que agendara dia e o horario para o retorno
dalo) cidada(ao).

Atendimento a 6rgao externo
deve ser empregado na hipotese de atendimento a representante de 6rgao externo,
nao envolvendo um processo/procedimento especifico.

Encaminhamento a 6rgao externo

deve ser empregado quando a demanda trazida ndo for de competéncia do MPES.
Nesses casos, deve-se identificar no e-Gampes o 6rgao para o qual a(o) cidada(30)
foi encaminhada(o).

Registro de termo de informacao

deve ser empregado quando as declaragdes da(o) cidada(50) ndo foram formalizadas
por escrito e precisarem ser reduzidas a termo pela(o) servidora(servidor) ou
estagiaria(o). Deve-se informar sobre a possibilidade de realizagdo dessa atividade
deforma remota, utilizando a plataforma Microsoft Teams. Caso a(o) cidada(3o) aceite
a opgao virtual, deve-se agendar uma reuniao e disponibilizar o link pertinente, com
a orientagdo de que 0 acesso possa ser obtido a partir da sala de atendimento a(o)
cidada(3o0),casoestale)ndodisponhadosrecursosnecessarios, taiscomocomputador
celular, cdmera, microfone e/ou conexdo a internet, conforme descrito no link
https://intranet.mpes.mp.br/age/wp-content/uploads/sites/68/2023/11/Agendar-
reuniao-Teams.pdf.

Termo de oitiva informal de adolescente em conflito com a lei
pode ser realizado de forma remota ou presencial.

Tomada de termo de declaragao pelo Membro

deve ser empregado quando as informacdes da(o) cidada(3o) forem reduzidas a
termo pelalo) Promotora(Promotor) de Justica. Informar sobre a possibilidade de
realizar a atividade por meio remoto, utilizando o Microsoft Teams, nos moldes do
“Registro de Termo de Informacao”.

Verificagao da situagao do processo/procedimento

deve ser empregado quando a(o) cidada(&o) solicitar a verificagdo do andamento
do seu processo/procedimento. Informar que também existe a opcdo de acompa-
nhamento por meio do site https://consultaspublicas.mpes.mp.br/

Vistas de processo/procedimento
deve ser empregado quando alo) cidada(3o) solicitar vistas do seu processo/
procedimento.

Orientacao ao cidadao
deve ser empregado quando a(o0) cidada(3o) solicitarinformagdes que ndo se incluam
nos encaminhamentos descritos anteriormente.

5



3.0 SECRETARIA - ATIVIDADES

Um guia detalhado com as instrucoes para pre-
enchimentos dos campos relativos a atendimen-
to no e-Gampes pode ser consultado na pagina
da AGE na intranet

Caso haja dificuldade no atendimento e No
encaminhamento  pertinente,  solicitar  apoIo
da chefia de secretaris ou do gabinete dalo)
Promotora(Promotor) de Justiga Chefe.

E possivel realizar o atendimento das seguintes
formas:

311 Presencialmente

A recepcdo ou secretaria, conforme aplicavel,
representa a interface inicial do Ministério
Pablico com a sociedade capixaba. A formagao
de uma primeira impressao positiva por parte
da(a) cidada(3o) e a prestacdo de um acolhimento
adequado desempenham um papel fundamental
na conducao do atendimento.

Foi desenvolvido um material de apoio, contendo
orientacoes e sugestdes destinadas a aprimorar
0 atendimento prestado, o que servira de auxilio
as(aos) servidoras(es), inclusive na abordagem de
situacBes adversas. Para obter maisinformacdes,
clique aqui.

31.2 Via telefone

Preferencialmente, deve-se atender 3o telefone
ap0s 0 menor NUMero de toques possivel, cum-
primentando  cordislmente, identificando-se e
identiNicando & unidade de trabalho, como por
exemplo:

- "Promotoria de Justica de Linhares, Luciana, boa
tarde!”

Apbs escutar atentamente o que alo) cidada(3o)
deseja, preste todas as orientacdes e colete os
dados Necessarios para o registro do atendimento
e correto encaminhamento.

E importante solicitar um e-mail para que possa
ser enviado o comprovante do registro de aten-
dimento.

D -

O‘ OBSERVACAQ: o telefone deve ser uti-
lizado somente para esclarecimentos
e consultas mais simples. Caso a in-
tengdo da(o) cidada(3o) seja fazer uma

dendncia ou houver alguma demanda
mais complexa, instrua sobre a neces-
sidade de comparecimento pessoal a
unidade ministerial ou a utilizacdo do
Protocolo Eletrénico.




[ | SECRETARIA - ATIVIDADES

3.2 Recebimento de documentos/autos

> © © © 0 0 © 0 000 0000000000000 000000000000000000 0 00

Ao receber um Novo documento ou auto em secretaria, 0 setor devera proceder Com 0 cadastio ou 8
atualizacdo necessaria dos dados cadastrals ja registrados.

E necessario verificar se a documentagao recebida possui alguma conexao com procedimentos em
andamento no ambito do MPES, evitando gerar autos em duplicidade e servindo como indicativo para o
gabinete sobre a existéncia de autos com mesmo assunto. Ao verificar a existéncia de autos caorrelatos
80 que estad sendo cadastrado, a secretaria devera informar em certidao propria e encaminhar 0 auto
3(a0) Promatora(Promator) de Justiga Chefe.

O recebimento de autos ou documentos nas unidades ministeriais pode se dar das seguintes formas:
3.21Via sistemas eletrénicos

3.2.11 Mediante integragcdo com sistemas eletrénicos de outros
6rgdos (PJE, SEEU, ePrac, etc)

Com a virtualizagdo dos procedimentos, tanta por parte do MPES
COMO por outros 0rgdos, um trabalho conjunto possibilitou a
interoperabilidade entre diferentes sistemas, ou seja, € possivel
realizar agbes em autas oriundos de agentes externos dentro do
proprio e-Gampes.

A lista dos 0rgdos cuja integracdo de sistemas estd disponivel,
pode ser consultada no icone presente N3 mesa de trabalho do
e-Gampes, conforme a figura ao lado

Caso 0s sistemas estejam funcionando corretamente, sers feita
uma sinalizagdo em verde ou, 80 CONtrario, Caso estejam inoperantes
- como no exemplo ao lado 0 PJe/TRF11° grau e 2° grau - estarao
sinalizados em vermelho.

Assimqaue éremetidoum procedimento dessa natureza para o MPES,
sempre que possivel a distribuicdo serd feita automaticamente
para o gabinete dalo) membra(o). Entretanto, em algumas situacdes
em que isso N3o for passivel, 0 encaminhamento serd direcionado
para a secretaria, que deverd fazer a distribuicdo dos autos
Imediatamente ao seu recebimento.

Para identificar se ha autos Nessa situagao N3 sua mesa de traba-
Iho, cligue no icone indicado abaixo com a seta vermelha e consulte
se ha "Aviso de Processo Eletronico’ Caso positivo, cligue sobre o
aviso (indicado com a seta azul) e assim serd direcionada(o) para
a relacdo de procedimentos que

devem ser distribuidos. Caso a se-

cretaria Ndo identique o 6rgdo de

execucdo com atribuicdo, 0s au- f
tos devem ser encaminhados 3(ao)

Promotora(Promotor) de  Justica

Chefe da unidade, para a devida

distribuicdo, conforme previsto Na

Resolugsgo COPJ n° 10/2008. f




3.0 SECRETARIA - ATIVIDADES

3.21.2 Via Protocolo Eletrénico

Com a instituigdo do Protocolo Eletronico, 6rgdos e pessoas juridicas
passaram a enviar 0s procedimentos para o MPES obrigatarismente
por meio do peticionamento eletrénico. Para as(os) cidadas(@os), a
utilizacdo do sistema telematico é facultativa.

Todas as demandas referentes a novos autos s30 remetidas para as
secretarias das Promotorias de Justiga indicadas pelao) usuaria(o)
externalo) e serdo sinalizadas na mesa de trabalho com a fonte em
vermelho e um icone de alerta conforme segue

H3 também a 0pgdo de juntar 8 documentacao a0s autos existentes,
que serdo inseridos no e-Gampes no ambiente em que estiver
tramitando, sendo sinalizados com o icone.de alerta

Deve-se entdo ter a atencao voltada a um ponto muito importante:
g 0rganizagdo da mesa de trabalho da secretaria. Mais do que
nuncs, a utilizagdo dos marcadores sera de fundamental importancia
para controle acerca do gue ja foi ou N3o visualizado e tratado por
algumalalgum) servidora(servidor).

Na intranet em https./intranet mpes.mp.br/e-Gampes/mesa-de-trabalho/
foram descritas algumas orientacdes sobre a8 melhor forma de gestao.
Sugere-se, N0 MoMento em gque um auto eletrdnica chegar 8 mesa
de trabalho da secretaria, 3p0s 0 Inicio da leiturs, que seja inserida
alguma sinalizagdo a fim de identificar que aguele auto ja esta sendo
tratado, evitando 0 manuseio concomitante por mais de uma pessoa.

ApOs a devida triagem e finalizacdo do cadastro dos autos, bem como
a verificagdo da existéncia de algum feito envolvendo as mesmas
partes e/ou objeto, ha alguns encaminhamentas passivels:

Registro de atendimento;

Tramitacdo para outra Promotoria de Justica, caso o encaminha-
mento dado pelalo) usuarialo) tenha sido equivocado, apds inser-
¢ao de informagao justificando o encaminhamento;

Conversao de procedimentos e-Gampes em Selil, caso se trate de
documentacao afeta as atividades-meio;

Distribui¢ao para o gabinete ministerial.

Ao realizar o protocolo eletronico, alo) usudrialo) externalo) ja recebe
0 NnUmero do e-Gampes e as instrugdes para acompanhamento da
demands, tornando-se desnecessaria gualquer providéncia por parte
dalo) servidoralservidor) da Procuradoria ou Promotoria de Justica.
Caontudo, caso haja transformacao do e-Gampes em Sell, serd preciso
enviar e-mail para alo) usuéria(o), informando o novo nUmero de
protacolo para acompanhamento. A ocorréncia deve ser certificada
nos autos e-Gampes, com a insercao do nUmero Sell antes de realizar
0 arquivamento do procedimento, bem como deve ser juntado um
termo de abertura no Sell, informando sobre 0 processo e-Gampes
de referéncia.

D -
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3.0 SECRETARIA - ATIVIDADES

3.2.2 Fisicamente

A modalidade de recebimento de forma presencial
serd facultada a(ao) cidada(30) que desejar pro-
tocolar dessa forma. As excecdes para pessoas
juridicas e 0rgdos se dardo quando houver conte-
Udo incompativel com a virtualizacdo ou arquivos
Cujas extensdes N3o sejam comportadas pelos
sistemas eletronicos do MPES.

Caso o documento seja referente 8 um auto
especifico que tramita no MPES, como resposta
de oficio ou requerimento de vistas, a secretaria
nao deve gerar um novo procedimento, Mas
sim realizar 8 anexacdo do documento a0 auto
ja existente, solicitando 0 compartiihamento do
mesmo par meio da ferramenta de tramitacao
mUltipla para que seja possivel efetivar a operacao.

3.2.2.1 Autos administrativos / extrgjudiciais

Cabe & secretaria promover a digitalizagdo de do-
cumentos entregues fisicamente na Promotoria
de Justi¢a, 3 fim de que componham Novos autos
Ou integrem autos ja existentes.

Caso receba pessoslmente o0s documentos,
eles devem ser devolvidos alao) usuarialo)
demandante assim que finalizada a digitalizacdo,
devendo ests, preferencialmente, ser realizada de
imediato, mediante entrega de recibo contendo,
entre outras informagdes, 0 aviso de gque 0s
originais devem ser preservados pelalo) sua(seu)
detentora(detentor) até o trénsito em julgado da
sentenca ou, qguando admitida, até o final do prazo
para iNnterposicdo de a¢a0 rescisaria.

Se nado for possivel digitalizar imediatamente os
documentos por questdestécnicas momentaneas
OU MeSmo por tratar-se de um volume muito
grande, informar que estardo disponiveis para
retirada no prazo de 10 (dez) dias corridos.
Na hipotese de n3o serem recolhidos pelao)
requerente, deverao ser encaminhados para o
arquivo da Procuradoria/Promatoria de Justica.

3.2.2.2 Autos judiciais

Os autos judiciais N3o serdo recebidos fisicamen-
te, devenda ser remetidos ao MPES por meio dos
sistemas telematicos.

> > > b >

O‘ OBSERVACAOQ: para inserg&o dos arquivos

nos sistemas eletrénicos do MPES, caso
seja necessario otimizar os documentos
recebidos, 0s programas sugeridos pela
Coordenacdo de Informatica sdo o0s
seguintes:

- Texto: PDFSam, em sua versao
Basic, disponivel gratuitamente para
download em https://pdfsam.org/
pt/download-pdfsam-basic/, que
possui funcionalidades que permitem,
entre outras, rotacionar paginas e
dividir documentos a partir de um
tamanho desejado predefinido.
Ndo €& aconselhado o wuso de
ferramentas online, que armazenam
0s documentos enviados em nuvem
prépria, comprometendo a seguranca
e privacidade dos dados.

Video: Handbrake , disponivel em
https://handbrakefr/ - para otimizar
videosouMyMP4BoxGUI, disponivelem
https://www.videohelp.com/software/
My-MP4Box-GUI. Na intranet ha links
com videos tutoriais para manejo dos
programas.

ApGs a adequacao dos documentos quan-
to ao tamanho permitido, serdo gerados
varios arquivos. O e-Gampes possui a
funcionalidade de “Adicionar Documentos
em Lote’, que permite a insercdo de varios
arquivos do mesmo tipo e nome a par-
tir de uma Unica acdo, conforme descrito
com detalhes em https:/intranet.mpes.
mp.br/e-Gampes/adicionar-documentos-
-em-lote/, até um limite de 70MB por vez.
Os arquivos aparecerao na arvore do pro-
cesso contendo 0 mesmo Nome, seguidos
de uma numeracao, permitindo uma refe-
renciacdo, se necessaria, de forma mais
facil.
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3.0 SECRETARIA - ATIVIDADES

3.3 Envio de documentos e/ou autos para
locais externos

© 0060600006000 00000000000000000 0 0 00

3.3.1Via servico postal

Cabe a secretaria das Promotorias de Justica
0 langamento de dados no Sigep (Sistema de
Postagem dos Correios) bem como a organizagao
e 0 acondicionamento dos documentos a serem
remetidos por via postal, referentes a todas as
unidades.

Na Procuradoria-Geral de Justica, cada unidade
& responsavel por essa operagdo, excetuando-
se 0s documentos oriundos da Secretaria-Geral,
CuUjo tratamento e expedigdo s80 realizados pelo
Servigo de Protocalo.

Ap0s 0 registro do Sigep, a unidade organizacional
deve encaminhar 0s envelopes a0 Servico de
Protocolo para recolhimento pelo Servico de
Transportes, salvo casos urgentes.

3.3.2. De modo pessoal

Nas Promotorias de Justica em gue documen-
tacBes sd0 encaminhadas pessoalmente, a se-
cretaria é responsavel por gerenciar a8 saida dos
documentos. Estes devem ser conferidos e or-
ganizados pelo gabinete responsavel, garantindo
que 0 servico de transporte seja executado de
maneira correts, facilitando o trabalho de identifi-
cacdo dos destinatarios. Os encaminhamentos e
providéncias prévias também devem ser realiza-
dos pelos gabinetes.

Compete ao encarregado pela entrega:
organizar e amarrar os malotes;
realizar as entregas;

recolher assinatura no recibo do destinatario
final, com nome legivel, carimbo e dats;

entregar a guia de remessa externa ou outro
comprovante de documentos protocolados
para a chefia de secretaria.
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Os OBSERVACAO: quando a remessa postal
contiver “aviso de recebimento’, assim que
0 comprovante retornar para 0 Ministério

Publico, deve ser digitalizado pela secreta-
ria e juntado & arvore do processo de re-
feréncia.

A secretaria devera digitalizar e inserir a guia de
remesss, devidamente assinada, Na arvore do
processo de referéncia e realizar a efetivacao da
entrega no e-Gampes. As copias de pecas pro-
cessuais ou documentos, porventura encami-
nhadas para protocolo, deverdo ser devolvidas
as(aos) suas(seus) remetentes a fim de que te-
nham o controle da entrega final.

3.3.3. Via e-mail

A saida de documentos por meio de correio
eletrénico pode ser realizada por qualquer setor
da Promotoria de Justica por ser considerada um
desdobramento das proprias atividades.
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3.4. Arquivamento e desarquivamento
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As operacies relativas a arquivamento ou desarquivamento de autos
dependem de despacho emanado pels autoridade responsavel pelo
documento ou auto, determinando a realizagcdo da atividade.

3.4 Autos fisicos

Na Procuradoria-Geralde Justica, 0 Servico de Arquivo éresponsavel
pelas operagdes pertinentes a arquivamento e desarquivamento
de autos. Nas Promotorias de Justics, essas sdo tarefas atinentes
as secretarias.

Caso seja necessaria a realizacdo de novas diligéncias, 0s autos,
apos desarquivados, devem ser digitalizados, com conversao de
procedimento e-Gampes para 0 formato eletrdnico ou Criagdo
de novo auto, N0 que couber, e insercdo dos arquivos Na arvore
do procedimento, com registro de termo de encerramento de
procedimento fisico, informando sobre a conversdo em autos
eletronicos.

Se 0 auto de origem nao estiver registrado no e-Gampes, INserir
um termo de abertura fazendo referéncia a0 numero de protocolo
dao auto fisico.

A digitalizagdo pode ser realizada por qualguer unidade, atendendo
a despacho dalo) membralo) responsavel pelos autos.

3.4.2 Autos eletronicos

Os autos em formato eletrdnico devem ser arquivados diretamente
pela unidade responsavel pelas Gltimas diligéncias necessarias
30 ato, 3p0s a determinacado expressa de arquivamento emanada
pelalo) responsavel pelo procedimento, dispensando o envio para o
Servico de Arquivo ou Secretaria da Promotaria de Justica.

Os desarquivamentos podem ser efetivados por qualquer setor,
mediante determinacdo. Entretanto, apos o desarquivamento, 0
auto iIrg para a8 mesa de trabalho da secretaria da unidade onde 0
auto ests arquivado, devendo entdo ser tramitado posteriormente
para a unidade demandante.

No e-Gampes, 0 3CesSSO 3 |

essas funcionalidades se da
por meio do seguinte icone
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3.5 Outras atividades

Digitalizacdo de autas pode ser realizada por qualquer servido-
ra(servidor) da Promotoria de Justiga), com formato pesquisa-
vel, de acordo com 0s critérios descritos em https://intranet.
mpes.mp.br/gampes/procedimentos-para-digitalizacao/

Duplicagdo dos autos;

Peticdo inicial em sistemas eletrdnicos ndo integrados a0
e-Gampes e que prescindem de senha ou assinatura eletronica
dalo) membra(o);

Reordenar a arvore do pProcesso, caso determinado;
Triagem e distribuicdo dos autos;

Realizar notificactes pessoais, caso determinado [pode ser re-
alizada por qualquer servidora(servidor)].

O OBSERVACAQ - atividades desempenhadas por servidora
* (servidor) ocupante do cargo de Agente Técnico: Secretaria
ou quem responder de forma equivalente pela funcao:

Auxiliar alo) Promotora(Promotor) de Justiga Chefe ou
Coordenadora(Coordenador) da unidade sobre a melhor
distribui¢cdo dos servidores administrativos da Promoto-
ria de Justica;

Cadastro e gerenciamento de grupos de distribuicao;

Controlar as publicacdes no Dimpes que impactam a ro-
tina administrativa da unidade ministerial, repassando-as
aos demais interessados;

Emissao de certiddo de comparecimento;
Gerir a caixa de correio eletronico da Promotoria de Justica;

Levantamento de inventéario;

Pedido de material permanente e de consumo;

Solicitacdo de transporte para remessa de autos para Or-
gaos externacs;

Pesquisas nos sistemas eletronicos da Instituicdo, a fim
de atender pedido de emissao de certides de interesse
para o publico externo.
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O cartario tem como principal fungdo apoiar o gabinete dalo) Promatora (Promotor) de
Justica no cumprimento de atividades administrativas provenientes de despachos,
visando 80 prosseguimento de processos judiciais e procedimentos extrajudiciais.

O prazo para cumprimento das determinagtes definidas em despacho é de 2 (dois)
dias Uteis para as juntadas e de 5 (cinco) dias Uteis para as demais diligéncias, sem
prejuizo dos atos definidos como “urgentes’, devidamente justificados pelo gabinete,
em procedimento, cujo cumprimento deve ser imediato.

Apos realizar atentamente 3 leitura do despacho oriundo do gabinete, clicar no icone
no e-Gampes e preencher 0s campaos pertinentes.

OBSERVACAQ: No campo definido para inser¢ao do “movimento pds assinatura’,
deve ser selecionado o tipo de movimento adequado a atividade realizads, a qual sera
contabilizada para a unidade que assinar o documento. E de extrema importancia

0 preenchimento correto, para que a execugao das atividades seja devidamente
contabilizada e possa ser extraida por meio de relatorios, caso seja necessario 0
fornecimento de dados.

A listagem com os movimentas existentes pode ser consultada e deve ser estudads
em https://sgt.cnmp.mp.br/consulta_publica_movimentos.php

OBSERVACAQ: no caso de langamento de movimentos relacionados

~ a diligéncias, uma tela adicional ird aparecer, conforme demostrado
abaixo, para que seja possivel a partir dela o monitoramento do
cumprimento dos prazos, a partir da aba “Diligéncias” da tela inicial do
e-Gampes.

"

" Uma nova tela serd disponibilizads, na qual serd possivel
elabarar a8 minuta do documento de acordo com as instrugdes do despacho. Apos
a conclusado, selecionar o botdo * "e clicarem ” ", para que o
documento possa ser visualizado para possivels corregdes e devolugdo a0 cartorio,
permitindo também que possa ser editado e assinado pelo gabinete responsavel.

\ 4

ApOs clicar em

=
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4-0 CARTORIO

4.2 Controle.d.q prazos de diligéncias
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Para o efetivo controle dos prazos de diligéncias,
e importante utllizar a ferramenta "Data” da mesa
de trabalho do e-Gampes, conforme descrito em
https://intranet. mpes.mp.br/e-Gampes/mesa-de-
trabalho/.

Expirados 0s prazos sem o devido cumprimento,
0 gabinete deve ser cientificado para as providén-
Cias que julgar cabiveis.

4.21. Documentos recebidos via protocolo
eletrénico

Os documentos de juntada recebidos via protocalo
eletrdnico serdo inseridos automaticamente a0
auto origindrio, independentemente do local em
que estiver N3o serdo aceitos protocolos de
juntadas em autos arquivados ou que estiverem
em local externo ao MPES

Caso o procedimento estejs No cartorio, 0s
documentos 3 serdo juntados automaticamente
a0 auto de referéncia quando alo) usudrialo)
externalo) informar que se trata de complemento
em autos j3 existentes. Nesse caso, a atividade
serd sinalizada na mesa de trabalho com o icone.

Observar com atencdo a chegada de novos
documentos, conferir sempre se s8o0 pertinentes
30 auto e certificar o recebimento oU aUSEeNcia
de envio de documentagdo No prazo estipulado,
em seqguida deve-se remeter ao gabinete para
Ciéncia e providéncias.

4.2.2. Documentos recebidos fisicamente
que foram digitalizados na secretaria

A secretaria realizard a juntada e 0 Cartorio ira
proceder conforme explicitado no item 4.2.1
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4.3 Realizagéo dejuntadas
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4 31 Entre autos

Ao clicar no numero do procedimento do
e-Gampes, sera disponibilizada a8 opgao

Ao seleciona-la, sera  possivel
verificar a existéncia de anexas, apensos e autos
relacionados, bem como realizar as operacoes,
sendo Que nesses casos 0 lancamento do
movimento ocorre de forma automatica pelo
sistema.

4 3.2 De documentos

Cabe a0 cartoria a conferéncia dos
documentos eletronicos juntados No
sistema pela Secretaria ou por meio do
protacolo eletrénico, No que diz respeito 8
pertinéncia com o auto e se o conteldo
estd legivel e na ordem correts, sendo
que qualguer inconformidade deve

ser comunicada ao gabinete para as

providéncias cabiveis.




| CARTORIO

.. 44 Expedicdo de certiddes/informagdes

As certiddes e informacfes devem ser emiti-  Com o iNtuito de aprimorar as rotinas, levando em
das nos autos, com a finalidade de propaorcio-  consideracdo a8 virtualizagdo dos autos, torna-se
nar uma compreensdo mais aprofundada dos  dispensavel a expedicdo de certiddo relativa a
atos praticados para a execugdo das ativida-  juntada de documentos que j& constam Na arvore
des finalisticas nos procedimentaos judiciais e do processo.

extrajudiciais.

4.5 Outras atividades
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Arguivamento de autos em formato eletrénico, apds a determinagao
expressa de arquivamento, emanada pelo responsavel pelo
procedimento;

Digitalizac&o de autos [pode ser realizada por qualquer
servidora(servidor) da Promotoria de Justiga);

Consulta de enderecos de 6rgdos e instituicdes pablicas;

Realizar notificagfes pessoais, caso determinado [pode ser realizada
por qualquer servidora(servidor) da Promotoria de Justica];

> ¥

Reordenar a arvore do processo, caso determinado;

Enviar o extrato de indeferimento de instauracao e de
arquivamento de procedimento para publicacdo no Dimpes;

Conceder vistas de autos, apos autorizagao do presidente do

procedimento. O arquivo digital devera ser encaminhado na
extensdo PDF por e-mail, ou, caso nao seja possivel, gerando link

compartilhavel, no Onedrive, para o acesso da(o) interessadalo).
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5.1 Atendimento 3(ao) cidada(3o)

-------------------------------------------

Todalo) cidad3(do) tem direito a ser recebids(o)
pelalo) Promotora (Promotor) de Justica ao se
encaminhar para uma unidade Ministerial

Caso n3o seja possivel que a(o) membra(o) realize
0 atendimento naquele momento, proponha gue
alo) assessoralassessor) realize-o.

Se a(o) cidada(&o) ndo concordar com essa 0pgao,
disponibilize data e hora para que seja agendado
0 atendimento, podendo acontecer de forma pre-
sencial ou remota.

OBSERVACAQ: Em todos os casos, o atendi-
mento deve ser devidamente registrado no
e-Gampes, com os tipos “Tomada de Termo de
Declaracdo pelo Membro®, “Registro de Termo
de Informagao” e "“Agendamento com Promo-
tor de Justica’, conforme descrito no item 31.
OBSERVACAQ: o atendimento gerado pela re-
cepgao/secretaria ndo € contabilizado como
atividade do gabinete, mesmo que este tenha
uma atuagao posterior. Para que o atendimen-

to seja registrado como tendo sido efetuado
pelo gabinete, deve ser novamente langado o
movimento correspondente (920002 - Aten-
dimento).

OBSERVACAQ: Quando a(o) Promatora/Pro-
motor de Justica ou a(o) representante do seu
gabinete detectar que o encaminhamento do
atendimento realizado pela secretaria ndo é
a0 adequado a demanda apresentada, deve-
ra realizar a mudanca de encaminhamento no
e-Gampes.

O atendimento pode ser realizado pelo gabinete
presencial e remotamente.

511 Presencialmente

AO) servidaralservidor) ird direcionar alo) cida-
da(3o) & Sala de Atendimento (ou ambiente cor-
relato), onde serd recebidalo) e ouvida(o) pelalo)
representante do gabinete.
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51.2 Remotamente

Primeiramente, o gabinete deve informar aa0) re-
querente que o atendimento ocorrera nessa modali-
dade, explicando como serd realizado (que serd uma
CoNversa ao Vivo, por meio de um computador ou
celular, e que a pessoa poderd falar e ser ouvida).

ApGs, deve-se dar 8 opcdo a(ao) cidads(do) de uti-
lizar as dependéncias da Promaotoria de Justica
para a realizacdo do atendimento remoto, pois ha
varias questdes envolvidas, coma custo ou difi-
culdade para deslocamento, auséncia de equipa-
mentos necessarios, falta de acesso 3 internet,
falta de familiaridade com tecnologia, entre outras.

Definido o local onde a(o) cidada(E0) serd atendi-
dalo), agendar reunido no Microsoft Teams.

Caso o atendimento venha a ser realizado fora
da Promotaria de Justica, disponibilize o link para
acesso (via e-mail) e ratifique o dia e hora que de-
vera acessar esse link, refarcando que Ndo é ne-
cessaria a instalagcdo do aplicativo nem no celular
e nem No computador.

Se 0 atendimento vier a ser realizado em alguma
unidade ministerial, informe dia e hora de
realizacdo e solicite que chegue com 10 minutos
de antecedéncia para que sejam realizados 0s
tramites necessarios,

A(O) servidora(servidor) ird direcionar a(o) cida-
da(30) a Sala de Atendimento (dotada de webcam
e microfone), posicionando-a(o) no local adequa-
do, acessando o link do Teams referente a reunido.

ApOs 0 encerramento, o gabinete ira solicitar que
a(o) cidada(50) permanega na sala, imprimird o ter-
mo de declaragdo ou de informagdo gerado em
duas vias (ja assinado eletronicamente pela mem-
bralo) ou servidora/servidor, Nno que couber) e se
dirigird a quem foi atendido a fim de colher a res-
pectiva assinatura, entregando-Ihe uma via do do-
cumento e instruindo sobre o acompanhamento
da demanda.

A via que permanecer no MPES deve ser digita-
lizada e inserida no e-Gampes para prossegui-
mento do ferto.
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5.2 Atividades finalisticas de natureza juridica

As atividades finalisticas s30 aquelas que deman-
dam conhecimento juridico, tais comao: analise de
documentos, elaboracdo de minutas, pareceres,
despachos ou decisoes.

Toda e qualquer manifestacado deve ser
Inserida no e-Gampes por meio doicone
a fim de que seja inserida na arvare do
Drocesso eletronico.

ﬁ

Documento

A insercdo de informactes que compdem 0S
autas no resumo do mavimento acarreta severos
prejuizos, pois Caso seja necessario gerar um
PDF da integra do processo, as pecas inseridas
em local diverso ndo serdo incluidas, podendo
torna-lo inteligivel. Ademais, prejudica a busca de
conteGdo do procedimento.

Por vezes, para a8 consecucdo de atividades de
natureza administrativa do gabinete &€ necessario
0 auxilio de servidores de cartorio ou secretaria,
cuja atuacdo sera conforme for determinado
no despacho, motivo pelo qual ele deve ser
claro e conter as informagtes para 0 correto
cumprimento, cComo por exemplo:

Determinagcdo para que seja realizada a
digitalizacdo de pecas ou adequacdo de
arquivos, para que sejam inseridas em
autos eletrbnicos ou protocoladas no PJE,
informando os pardmetros que devem ser
sequidos;

Despacho para elaboragao de oficio pelo
cartorio, contendo:

Descricdo de forma clara guanto ao que
deve ser incluido no corpo do oficio;

O destinatario e 0 prazo de resposts;

Indicacdo do prazo para que o cartorio
devolva 0s autos ac gabinete, com ou

PROPND
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Nome completo e demais informacoes
pess0ais necessarias para a localizacdo
dalo) notificada(o);

Indicacdo de dia e horario para cumpri-
mento do objeto da notificacao;

A forma de notificar a parte, privilegian-
do o previsto no fluxagrama publicado na
Intranet (primeiramente tentando conta-
to por meio remoto — e-maill, telefone ou
aplicativo de mensagens, antes de tentar
3 via postal e, por fim, como Gltimo recur-
s0, a notificacdo pessoal);

Determinacdo de qual servidora(servidor)
Ira cumprir a8 diligéncia, caso seja
indispensavel 3 notificacdo  pessoal,
lembrando que essa tarefa pode ser
realizada por qualquer servidora(servidor),
de qualquer unidade (secretaria, cartorio
ou gabinete);

Indicacdo do prazo para que 0 Cartorio
devolva 0s autos ao gabinete, com ou
sem resposts, Caso N30 CONSte O prazo
na natificacdo.

Os OBSERVACAQ: Quando houver em um

mesmo despacho a determinagdo de
mais de uma diligéncia, em regra, de-
vera ser cumprida e aguardada a res-
posta ou conclusao do prazo de todas

as demandas antes da devolucdo ao
gabinete. Caso a(o) Promotora/Promo-
tor de Justica deseje que seja remetido
ap06s o recebimento de cada resposta,
isso devera constar no despacho.

Revisdo, corregao e assinatura de documentos
confeccionados pelo cartério, por meio da
funcionalidade "Assinar Documentos”.

sem respasts, Caso N80 conste 0 Prazo
de resposta no oficio.

Despacho para elaboracdo de notificacdo,
contendo:

Descricdo de farma clara quanto ao que
deve serincluido no corpo da notificacao;

D n




ooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooo

A taxonomia & a ferramenta utilizada pelo Con-
selho Nacional do Ministério Pablico (CNMP) para
coleta de informacdes das atividades do Ministé-
rio PUblico brasileiro, servindo de parametro capaz
de auxiliar o planejamento, a tomada de decistes
na gestao e a realizacdo de agBes mais relevan-
tes e alinhadas a30s seus objetivos estratégicos.

Considerando que a tabela de classes determina
0S prazos legais definidos pelo CNMP e gue 3
tabela de assuntos espelha as matérias objeto
do conhecimento juridico, a taxonomia devers
ser realizada com precisao, de forma uniforme
e padronizada, pelo gabinete dalo) Promotors
(Promotor) de Justiga.

Para tal, & fundamental que membrasfos) e
servidoras(es) que atusm nos gabinetes tenham
dominio das classificacdes adotadas pelo CNMP,
a fim de fornecer ao e-Gampes dados fidedignos
referentes a atuagdo ministerial. Visando a0
auxilio nessa tarefa, foi desenvolvido um manual,
disponivel em https:/www.cnmp.mp.br/portal/
images/stories/Destaques/Publicacoes/Manual_
das_Tabelas_Unificadas_-_CNMP_v5_1.pdf,
CUjo estudo é de fundamental importdncia para
3 compreensdo da correta utilizacdo das tabelas
unificadas.

A 3pasicao da taxanomia deve ser realizada assim
que 0 auto for recebido, inserindo inclusive 0s
355UNtoSs complementares.

A0 acessar 0 icone “Taxonomia’, deve-se ter
atencdo especial 8 opgdo escolhidas, uma vez
gue a selegdo incarreta pode acarretar prejuizo 3
contagem dos prazos legais, uma vez que essa
tarefa & automatizada pelo sistems, bem como
iImpedir 0 prosseguimento do cadastro do auto,
quando houver incompatibilidade entre a classe e
0 assunto informados.

Classificar: utilizar quando o0 auto ndo possui
nenhuma taxonomia informads;

Corrigir: utilizar quando ha taxonomia informa-
da, mas nao € a correts;

Converter: utilizar quando ja houver procedi-
mento instaurado, que sera transformado em
outro tipo, obedecendo ao previsto nas nor-
mas vigentes.
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O controle e as alteracdes dos prazos legais -
cardo sob responsabilidade do gabinete da(o)
Promotora (Promotor) de Justica, nos moldes da
Resoluggo n° 006/07 de agosto de 2074, do Co-
|égio de Procuradores de Justica.

5.5 Instauracao de procedimentos
extrajudiciais

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Alinstauragdo € um ato realizado pelo gabinete, por
meio do e-Gampes, e se inicia com 3 elaboracao e
publicacdo da portaria.

A portaria devera ser 0 documentao inaugural do
procedimento. Dessa forma, € importante, caso
necessario, realizar a reordenagdo da arvore do
processo.

A OBSERVACAO: Com as atuais funciona-
lidades do e-Gampes, ao langar o movi-
mento “Portaria” (920037), esta sera au-
tomaticamente publicada no SIC (Servigo
de Informac&o ao Cidad&o), na pagina do
MPES, no dia posterior ao langamento

do movimento, salvo nos autos sigilosos.
Ainda, também automaticamente, é gera-
do um e-mail com o conteddo da portaria
para o Centro de Apoio Operacional sele-
cionado pelo usuario junto ao langamento
do respectivo movimento.
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5.6 Remessa de autos
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5.6.1 A 6rgdos externos

Entende-se por 6rgdo externo aquele ndo per-
tencente a0 arganograma do MPES. Nesse caso,
a remessa via e-Gampes deve ser realizada dire-
tamente pelo gabinete, Na aba “Tramitacao”.

Caso 0 auto recebido no gabinete deva retornar
para 0 6rgdo que o remeteu ao MPES, selecione o
item "Devolver para Externo”

Se a remessa tiver como destino outro 0rgdo que
N30 se encaixe Na situagdo relatadaanteriormente,
selecione a opcao ‘Remeter a Orgao Externo”

Tratando-se de autos fisicos, gere a quia
diretamente para 0 0rgdo a que se deseja enviar
0S processos/procedimentos e separe-0s Com as
respectivas guias e as orientacoes que devem ser
sequidas na tratamento perante 0 6rgdo externo,
encaminhando a documentacao para a secretaris,
que sera responsavel pelos tramites Necessarios
para o transporte até o 6rgdo pertinente, tanto via
Carreios como por transporte proprio do MPES,

Quando a guia retornar devidamente assinada pelo
destinatario, devera ser efetivada, selecionando a
0pgao "Entregar para Externo’ na aba "Tramitacao’,
com posterior digitalizacdo e iNsergdo Nos autos,
podendo 3 via fisica ser eliminada.

5.6.2 Entre unidades do MPES

No caso de remessa para outras unidades
pertencentes ao MPES, o gabinete devera realizar
a tramitagdo como ‘Remessa ao setor”.

Sendo necessario o envio de autos fisicos, se-
guir 3s mesmas orientacdes relativas ao encami-
nhamento a8 0rgdos externos, descritas No item
56, dispensando a necessidade de impressao de
guias.
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5.7 Tratar autos recebidos mediante
integracao do e-Gampes com outros
sistemas eletronicos
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Para autos recebidos mediante  integracado
com o RPJE, compete ao gabinete a leitura dos
comunicados (quando se inicia a contagem dos
prazas), peticionamento junto a outros 6rgdos
jurisdicionais, bem como a devolucdo aspos 3
atuacdo ministerial, conforme tutorial disponivel
aqui.

Orientacbes sobre atuacdo em peticbes Inicial
e peticGes criminais do PJe e SEEU podem
ser obtidas em https:/intranetmpes.mp.br/e-
Gampes/treinamentos/.

Caso seja necessaria a adequagdo de arquivas
para possibilitar a realizacdo de protocolo
perante outros sistemas, a secretaria € a unidade
responsavel pels tarefa.

Por vezes, ha erros durante a operagdo entre
sistemas que possuem interoperabilidade com o
e-Gampes que ocorrem de maneira recorrente,
cuja solucdo é conhecida. A fim de agllizar a
resolucdo dessas demandas, a Coordenagdo de
Informatica, na pagina do e-Gampes na intranet,
dispanibilizou uma secdo denominada ‘Problemas
Conhecidos’, disponivel em https://intranet mpes.
mp.br/e-Gampes/problemas-conhecidos/. Antes
de realizar a abertura de chamado, a8 consulta 3
essa se¢do se faz importante.

5.8 Realizar pesquisas em sistemas de
acesso restrito,
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Em alguns sistemas, como PAl e Pandors, o
acesso é restrito 8 membras(os) ministeriais e
sua respectiva assessoria. Caso seja Necessaria
a consults, esta deve ser realizada no 8mbito do
gabinete.
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5.9 Outras atividades

Analisar a8 concessao de vistas de autos sigilosos. Quando
se tratar de auto sigiloso, alo) Promotora(Promotor) de Justica
analisarg se a concessao de vistas devera ser conduzida pelo
proprio gabinete ou pelo cartorio, visando avaliar 8 garantia da
preservacao da confidencialidade das informacoes;

Registro no e-Gampes de participacdo em audiéncias e ativida-
des ndo procedimentais;

L__J Fncaminhamento de pedidos de consults, modelo de pegs,
o pesquisa doutrinaria e jurisprudencial;

Insercdo dos movimentos No e-Gampes correspondentes 3s
atividades realizadas, observando que 0s movimentos finalisti-
cos so podem ser utilizados pelas(os) membras(os);

Elaborar o extrato de decisdo, ou indicar, de forma clara e
expressa, 0 que deve conter no documento para publicacdo no
didrio eletronico da instituicdo (Dimpes);

Arquivamento de autos em formato eletrdnico, apds a
determinacao expressa de arquivamento.

O OBSERVACAQ: As ciéncias dirigidas ao Conselho
Superior do Ministério Publico referentes aos movi-
mentos de arquivamentos sem remessa ao CSMP
(920109 e 920108) e de prorrogacdo do prazo de
conclusao de inquérito civil também sao encaminha-

das automaticamente.

Assim, a automatizacado do sistema e-Gampes con-
segue suprir totalmente o que é determinado para
cumprimento da Resolugdo n° 06/2014.




