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Vitdria (ES), Quarta-feira, 22 de Maio de 2013
RESOLVE:

Considerar APTA e DECLARAR estavel, a partir do dia 22 de maio de
2013, na forma do Art. 41 da Constituigdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988, com a nova redacdo que lhe foi dada pelo Art. 6° da
Emenda Constitucional n® 19/1988, na forma dos Artigos 38 e 42 da Lei
Complementar 46/1994, e em conformidade com a Resolugdo N° 003/
2010 e suas alteragdes, a servidora ocupante do cargo efetivo de Agente
de Apoio/Fungdo: Administrativo do Ministério Publico do Estado do Es-
pirito Santo, conforme especificado abaixo:
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Vitéria, 21 de maio de 2013.
EDER PONTES DA SILVA
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
Protocolo 47716

COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

RESOLUGAO N° 003/2013

Aprova o conjunto de atos administrativos oficiais do MP-ES, e da ou-
tras providéncias.

O Presidente do Colégio de Procuradores de Justica do Ministério PUbli-
co do Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais, faz
saber que na 92 sessao, realizada ordinariamente no dia 20 de maio de
2013, decidiu que:

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar a redagao oficial dos
atos administrativos oficiais, visando a uniformizagdo de linguagem para
definicdo e manutengdo da imagem institucional, e a melhoria da qua-
lidade dos atos internos do MP-ES, em termos de conteudo, forma,
redagdo e custos;

CONSIDERANDO que a melhoria da qualidade dos atos administrativos
institucionais depende de padronizagdo da tipologia, da redagdo e da
forma;

CONSIDERANDO o alto custo das publicagdes no Didrio Oficial e que
este custo pode ser reduzido a partir da utilizagdo dos atos padroniza-
dos do Governo do Estado, conforme Lei Estadual n® 3.472/1982, Lei
Estadual n® 3.791/1985 e Lei Estadual n® 9700/11,

RESOLVE:

Art. 10 Os atos administrativos oficiais do MP-ES se constituem em toda
manifestagdo unilateral, que tenha por fim imediato adquirir, resguar-
dar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obriga-
gdes aos administrados e a prdpria instituigdo.

Paragrafo Unico. Os atos administrativos caracterizam-se pela impes-
soalidade, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade, e redacgdo
no padrdo culto da linguagem.

Art. 20 Os atos administrativos institucionais se dividlem em espécies:
1 - atos decisorios;

II - atos normativos;

1II - atos ordinarios;

IV - atos negociais;

V - atos processuais.

§ 10 Os ATOS DECISORIOS expressam as decisdes de carater mais
complexo e de interesse institucional, tomadas pelos 6rgdos e autori-
dades de nive| hierarquico superior, se dividindo em:

I - RESOLUGCAO: ato que coloca em vigor decisdo deliberada pelos
orgaos de decisdo superior e visa a disciplinar matéria de sua compe-
téncia especifica; da competéncia do Colégio de Procuradores de Justi-
¢a — Resolugdo/COPJ, do Conselho Superior do Ministério Publico —
Resolugao/CSMP e do Procurador-Geral de Justica — Resolugdo/PGJ;
II - PORTARIA: expressa determinagdes de contelido amplo, geral e
de efeito interno e é o ato administrativo por meio do qual sdo emitidas
determinages ou ordens, instrugdes ou normas; da competéncia do
Procurador-Geral de Justica, do Gerente-Geral, do Corregedor-Geral
do Ministério Publico e dos Subprocuradores-Gerais de Justica;

III - INSTRUCAO DE SERVICO: expressa determinagdes e orientagdes
especificas de carater interno, relativas a agdes, procedimentos, nor-
mas, servigos, trabalhos, documentos, recomendagdes, provimentos,
pautas de reunido, aviso, decisdes oficiais de natureza meio e fim;
esclarece e informa fatos, atos e ocorréncias; da competéncia do Pro-
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curador-Geral de Justica, do Gerente-Geral, do Conselho Superior do
Ministério Publico, Colégio de Procuradores de Justica, do Corregedor-
Geral do Ministério Publico, Promotor de Justiga Chefe, dos Secretarios
do Colégio de Procuradores de Justica e do Conselho Superior do Mi-
nistério Publico e do Subprocurador-Geral de Justica Administrativo;
IV - EDITAL: determinagdo escrita para conhecimento publico, conten-
do aviso, determinagdo, citagdo, decisdo; da competéncia do Procura-
dor-Geral de Justica, do Corregedor-Geral de Justica e do presidente
da comissdo de concurso publico para membros, e presidente de co-
missdo por delegagdo do Procurador- Geral de Justiga.

§ 20 Os ATOS NORMATIVOS contém um comando geral visando explici-
tar norma legal, e/ou disciplinar o funcionamento da administracdo, e/
ou a conduta funcional dos agentes, configurando atos infralegais, con-
figurando lei material, se dividindo em:

I - REGIMENTO INTERNO: determina o funcionamento da estrutura or-
ganizacional, ou funcional, de Unidades Organizacionais, comissdes,
equipes de trabalho, entre outros; da competéncia do Procurador- Ge-
ral de Justica, do Conselho Superior do Ministério Publico e do Colégio
de Procuradores de Justiga;

II - NORMA: estabelece procedimentos e diretrizes para desenvolvi-
mento de fungbes e atividades, de carater complexo e geral, configu-
rando ato infralegal, que orienta e estabelece regra, forma ou modelo,
e padroniza a maneira de agir; da competéncia do Procurador-Geral de
Justica, do Conselho Superior do Ministério Publico, do Colégio de Pro-
curadores de Justiga, Corregedor-Geral do Ministério Publico e do Sub-
procurador-Geral de Justica Administrativo;

III - ROTINA: detalha procedimentos e diretrizes para o desenvolvi-
mento de atividades e tarefas, de carater especifico e rotineiro; da
competéncia do Procurador-Geral de Justiga, Subprocurador-Geral de
Justica Administrativo e do Gerente-Geral;

IV - MANUAL: coletdnea de instrumentos normativos para orientagdo e
organizagdo de estruturas organizacionais, politicas organizacionais,
desenvolvimento de fungdes e atividades especificas e complexas; da
competéncia do Procurador-Geral de Justiga.

§ 30 Os ATOS ORDINARIOS se constituem em instrumentos de comuni-
cacdo e de informagdo, determinagdo, esclarecimento, e orientagao,
relativos as funcBes institucionais, se dividindo em:

a) I - OFICIO: instrumento de correspondéncia oficial, de ambito in-
terno e externo, destinada para o trato de assuntos de interesse insti-
tucional, formalizando a comunicagao entre a administragdo superior e
0os membros, entre o MP-ES e as demais autoridades de outras institui-
gOes, publicas ou privadas, e particulares; da competéncia Procurador-
Geral de Justica, Subprocuradores-Gerais de Justiga, Corregedor-Ge-
ral do Ministério Publico, Procuradores de Justiga, Promotores de Justi-
ga, Chefe de Gabinete e Secretario-Geral, Gerente-Geral, Dirigentes
de Centros de Apoio e Coordenadores de Grupos Especiais de Traba-
lho, Geréncias e Chefias e Servidores (quando autorizados);

II - OFICIO CIRCULAR: correspondéncia oficial reproduzida em coépias
de igual teor, enderegada simultaneamente a diversos destinatarios,
no trato de assuntos de interesse institucional; da competéncia dos
membros da administracdo superior, e do Gerente-Geral, no limite da
competéncia hierarquica;

III - MEMORANDO: instrumento de comunicagdo de uso interno, entre
as unidades organizacionais, tratando de ordem, orientagdo especifica,
informagdo, comunicagdo, encaminhamento de documentos, solicita-
gao, referente a administragcdo geral, ou outros assuntos da area meio
ou fim; da competéncia de membros, servidores, assessores e gerén-
cias, no limite da atuagdo do emitente;

IV - CARTA, TELEGRAMA, FAX e E-MAIL: instrumentos de comunicagao
de carater informativo, no ambito interno e externo, conforme a espe-
cificidade do assunto e da situagdo; da competéncia de membros, ser-
vidores, assessores e geréncias, no limite da atuagdo funcional do
emitente;

V - RELATORIO: instrumento de informagdo, prestagdo de contas de
atos, exposigdo minuciosa de fatos e circunstancias, manifestagdo de
opinido, relato expositivo e detalhado de determinado assunto; da com-
peténcia de membros, servidores, assessores e geréncias, no limite da
atuacdo do emitente;

VI - FORMULARIO: instrumento executivo de operacionalizagdo de al-
guma tarefa, para coleta e registro de dados e informagles; da com-
peténcia de membros, servidores, assessores e geréncias, no limite da
atuagdo do emitente;

VII - ATA: instrumento executivo que registra fielmente atos e fatos,
ocorréncias e deliberagbes ocorridas em reunides, assembleias ou ses-
sOes de colegiados e comissdes; da competéncia de secretario, presi-
dente, ou coordenador do respectivo evento;

VIII - CERTIDAO: instrumento em que sado transcritos, fielmente, re-
gistros ou documentos oficiais existentes na instituigdo, oficialmente
solicitado pelo requerente, dando conta de fato ou ato, ou para decla-
rar inexisténcia de tal registro; da competéncia do Procurador-Geral
de Justiga, Gerente-Geral, Subprocurador-Geral de Justica Administra-
tivo e membros autorizados;

IX - ATESTADO: instrumento oficial em que se afirma ou declara a
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veracidade de certo fato ou a existéncia de obrigagdo, oficialmente
solicitado pelo requerente; da competéncia do Procurador-Geral de
Justica, Gerente-Geral, Subprocurador-Geral de Justica Administrativo
e membros autorizados;

X - REQUERIMENTO: instrumento por meio do qual o interessado re-
quer a uma autoridade administrativa uma informagdo, um pedido, uma
medida, ou um direito do qual se julga detentor; da competéncia de
membros, servidores e cidaddos;

XI - REPRESENTACAO: exposicdo escrita, dirigida a autoridade compe-
tente acerca de determinada situagao real ou de dispositivo legal, soli-
citando providéncias para a apuragdo de fatos, ou adogdo de medidas
cabiveis, ou proposta de agdes de interesse institucional; da compe-
téncia de membros, servidores e cidadédos;

XII - MENSAGEM: instrumento de comunicagdo oficial entre a Procura-
doria-Geral de Justica e o Poder Legislativo no encaminhamento de pro-
jeto de lei de iniciativa institucional, contendo a justificativa e a explica-
gdo do conteludo do projeto; da competéncia do Procurador-Geral de
Justica, com aprovagdo do Colégio de Procuradores de Justiga;

XIII - PROJETO DE LEI: instrumento utilizado para propor a Assembleia
Legislativa a criagdo, transformagdo ou extingdo de cargos, de fun-
¢oes, de unidades organizacionais, de tabela de vencimentos, entre
outros assuntos de interesse e de iniciativa institucional; da competén-
cia do Procurador-Geral de Justica, com aprovacdo do Colégio de Pro-
curadores de Justiga; .

XIV - PROJETO DE RESOLUCAO: instrumento utilizado para propor aos
o6rgdos colegiados da administragdo superior do MP-ES a criagdo, a
transformagdo ou a extingdo de cargos, de fungdes, de unidades orga-
nizacionais, de tabela de vencimentos, de procedimentos, entre outros
assuntos de interesse institucional; da competéncia do Procurador-Ge-
ral de Justiga, do Corregedor-Geral do Ministério Publico e dos mem-
bros dos colegiados superiores;

XV - ABAIXO-ASSINADO: instrumento de solicitagdo coletiva, com o
objetivo de pedir a uma autoridade algo de interesse comum, ou ainda
de manifestar apoio a alguém, ou ainda de demonstrar queixa, des-
contentamento ou protesto coletivo; da competéncia de membros, ser-
vidores e cidadaos;

XVI - COMUNICAGAO: instrumento para divulgagdo de eventos progra-
mados e outros assuntos de interesse comum, via rede interna de com-
putadores, a membros e servidores; da competéncia do Procurador-
Geral de Justica, geréncias e dirigentes no limite de suas atribuigSes;
XVII - CONVITE, CARTAO E CARTAO DE VISITA: Sdo instrumentos
oficiais de comunicacdo e de apresentacgdo, voltados para o relaciona-
mento social; da competéncia do Procurador-Geral de Justica, mem-
bros e geréncias, no limite de suas atribuicdes;

XVIII - CONVOCAGAO: instrumento oficial pelo qual intima alguém a
comparecer, devendo o ndo comparecimento ser justificado; da com-
peténcia do Procurador-Geral de Justica, geréncias e membros, no li-
mite de suas atribuicdes, e ao presidente de comissao por delegagdo
do Procurador-Geral de Justica;

XIX - DECLARACAO: documento em que se informa, sob responsabili-
dade, algo sobre pessoa ou acontecimento, ou encerra orientagdes
detalhadas e/ou pontuais sobre determinado fato; da competéncia do
Procurador-Geral de Justica, Gerente-Geral, Subprocurador-Geral de
Justica Administrativo, servidores, membros, geréncias, no limite de
suas atribuigdes.

§ 4° Os ATOS NEGOCIAIS contém uma declaragdo de vontade da Ins-
tituicdo visando concretizar negdécios juridicos com particulares, ou com
orgdos publicos, mas de carater unilateral, ou de compromisso de par-
ticular em relagdo a assunto de interesse publico, se dividlem em:

I - CONTRATO: instrumento executivo de acordo de vontades relativo
a direitos e obrigagdes das partes contratantes que, com fim comerci-
al, dele participam; da competéncia do Procurador-Geral de Justica;
II - CONVENIO: acordo firmado entre o MP-ES e demais 6rgdos publi-
cos, ou entre o MP-ES e entidades privadas, para realizagdo de ativida-
des de interesse comum e coincidentes, de cunho cultural, técnico, so-
cial, etc.; da competéncia do Procurador-Geral de Justiga;

IIT - TAC - TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA: instrumento exe-
cutivo extrajudicial, por meio do qual o causador de danos a interesses
difusos, interesses coletivos ou interesses individuais homogéneos as-
sume o compromisso de ajustar sua conduta as exigéncias da lei, me-
diante sangdes. Pode ser de acordo firmado entre servidor e a institui-
gdo para ajuste de conduta incompativel com os padrdes organizacio-
nais; da competéncia do Procurador-Geral de Justica, dos membros, e
da COPP - Comissdo Processante Permanente.

§ 59 ATOS PROCESSUAIS constituem-se instrumentos de comunica-
gao, informagdo, determinagdo, esclarecimento, orientagdo, e decisdo
em processos, dividindo-se em:

I - DESPACHO: instrumento de decisdo relativa a andamento dos ex-
pedientes e documentos organizacionais, podendo ser de informagao
breve; da competéncia de membros, servidores, assessores e gerénci-
as, no limite de suas atribuigdes;

II - PARECER: instrumento de opinido fundamentada, técnica ou juridi-
ca, sobre assuntos especificos, emitida em nome pessoal do técnico,
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ou da unidade organizacional, ou da instituicdo, apontando solugdes
favoraveis ou desfavoraveis, precedidas da necessaria justificativa, com
base em dispositivos legais, jurisprudéncia e/ou informagdes técnicas
cientificas; da competéncia de membros, servidores, assessores, téc-
nicos e geréncias, no limite da atuagdo técnica do cargo que ocupam;
III - CITAGAO: instrumento utilizado para dar ciéncia e convocar res-
ponsavel ou interessado em processo sob exame na instituicdo, com o
fim de apresentar justificativas no exercicio do contraditério; da com-
peténcia do Procurador-Geral de Justica, membros, geréncias e presi-
dente de comissdo por delegagdo do Procurador-Geral de Justica;

IV - DECISAO: instrumento executivo de posicionamento dos colegia-
dos superiores em processo submetido a sua apreciagdo, ou de pro-
cesso apreciado por Promotor de Justica; da competéncia do presiden-
te do colegiado e ao Promotor de Justica no cumprimento das atribui-
cbes do seu cargo;

V - NOTIFICACAO: instrumento utilizado para notificar, cientificar, dar
ciéncia ao responsavel ou interessado dos demais atos e termos de
processo sob exame na instituigdo, alusivos a fato pretérito, ou ato
futuro, do qual ndo decorre justificativa; da competéncia do Procura-
dor-Geral de Justica, membros, e presidente de comissdo por delega-
gao do Procurador-Geral de Justiga.

Art. 39 Os atos administrativos, adotados como padrao pelo MP-ES, sao
regulamentados em Manual Especifico, a ser elaborado pela Assessoria
de O&M - ASOM e aprovado pelo Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo Unico. O Manual Especifico deve detalhar o padréo de cada
ato, com orientagdo de uso e modelos, assim como as regras gerais de
redagdo oficial.

Art. 4° A partir da aprovagdo desta Resolugdo e do Manual Especifico,
todos os atos administrativos oficiais ficam obrigados a cumprir o pa-
drdo estabelecido, sendo passiveis de devolugdo quando ndo cumpri-
dos os padrdoes e a tipologia estabelecida pelo manual.

Art. 50 Fica estabelecido um prazo de trinta dias para a atualizagdo do
Manual dos Atos Administrativos do MP-ES.

Art. 6° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando
revogada a Resolugdo n°® 001/2012, publicada no DOE de 06/03/2012.

Vitéria, 21 de maio de 2013.

EDER PONTES DA SILVA

PRESIDENTE DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA - COPJ
Protocolo 47768

PROMOTORIA DE JUSTICA

INSTRUGCAO DE SERVIGO N° 041/2013

PLANTAO das Promotorias de Justica do més de junho de 2013.

PLANTACQ DE PROMOTORIA DE JUSTICA
Regido Sede Més fAno
I1 GUARAPARL JUNHO/ 2013
Dia do Més | Dia da Semana Promotoria de Justica
. 19 Promotor de Justica Civel de Guarapari —
o Sl Dr. Robson Sartdrio Cavalini
10 Promotor «<e  Justica Criminal  de
a2 Domingo Guarapari - DOr. Antonio Luis Rogério
Capatdo
. 20 Promotor de Justica Civel de Guarapari —
o SAbada Dr, Ctavie Guimaréeg de Freias Gazirp
ds BiaHHifigo &0 Promuaotor dg qustiga Ci_vel de Guarapari =
Dr. Marce Ansdnio Nogusira
ic cibada 50 F‘romgt_or e ’Justiga Civel de Guarapari -
Dr. Genésio José Bradanga
16 Dorringe 30 Prom?ult::r de Justica Civel de Gu@'apari -
Dra. Waléria Barros Duarks d= Marais
Promotor de  Justica da  Infincia e
22 Sdbado Juventude de Guarapari - Dr. Alex Itiberé
Reodrigues de Castre Caiado
23 Darmingo 70 Promoto‘r dg Jus;iga Cmivel de. Guqr'apari £
Or. Saul Claudie Guirnardes Maimeri
29 Sibado 40 Prormotor de Justica Civel de Guarapari
30 Demingo 29 Pl'omot0|' cde  Justiga Criminal de
Guarapari - Dr. Ronald Gernes Lopes
Lageanda:
GUARAPARI - MARATAIZES - ITAPEMIRIM - RIO NOVO DO SUL -
ANCHIETA - PTUMA - ICONHA - ALFREDO CHAVES
Guarapari, 20 da maic da 2013,
MARCO ANTONIO NOGUEIRA
PROMOTOR DE JUSTICA CHEFE




