ATO PGJ N° 459/2013

Dispoe sobre a autuag¢do, organizag¢do, manuseio,
tramita¢do e prazos de processos administrativos de
gestdo, no dmbito da Procuradoria-Geral de Justica do
Estado do Piaui.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PIAUI, no uso
de suas atribuicdes legais, conferidas pelo artigo 12, inciso V, da Lei Complementar
Estadual n° 12/93,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 5.°, inciso LXXVIII e 37, caput, ambos
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, que asseguram as partes a
razoavel duracdao do processo e os meios inerentes a celeridade de tramitagao;

CONSIDERANDO a necessidade de dar cumprimento ao art. 38 da Lei Federal
n° 8.666/93 e a Lei n® 9.784/99;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao n.° 77, de 09 de agosto de 2011, do
Conselho Nacional do Ministério Publico, que estabelece regras sobre o dever de
decidir e o prazo razodvel de tramitagdo dos processos administrativos, no dmbito do
Ministério Publico brasileiro;

CONSIDERANDO a necessidade imediata de se implantar controles, uniformes
e eficazes, relativos a procedimentos sobre autuagdo, organizagdao, manuseio, tramitagao
e prazo do processo administrativo,

RESOLVE disciplinar a tramitacdo dos processos administrativos no ambito da
Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Piaui, da seguinte forma:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A autuagdo, a organizagcdo, 0 manuseio, a tramitagdo e os prazos dos
processos administrativos, no ambito da Procuradoria-Geral de Justiga do Estado do
Piaui, obedecerao ao disposto neste Ato.

Paragrafo Unico. Para fins deste Ato, sdo administrativos os processos cujos
documentos se caracterizem pela sucessao ordenada e coordenada de atos de gestdo



pertinentes as atividades da Administragdo em geral da Procuradoria-Geral de Justica
do Estado do Piaui.

CAPITULO II
DA PROTOCOLIZACAO E DO TRAMITE DE DOCUMENTOS

Art. 2° A protocolizagdo de documentos externos ingressos no Ministério Publico
do Estado do Piaui, tanto por correspondéncia, como de forma direta, através dos
interessados, serd efetuada por meio do Sistema de Gestao de Autos - E-Cidades, com
numeracao sequencial.

Pardgrafo tnico. O documento externo recebido pelas unidades administrativas
via e-mail devera ser impresso e o recebido por fax devera ser fotocopiado para
posterior remessa a Divisao de Gestao de Documentos da Procuradoria-Geral de Justica
para protocolizacao.

Art. 3° A abertura das correspondéncias serd realizada conforme a competéncia
das respectivas unidades administrativas destinatérias.

Art. 4° O registro no sistema de protocolo devera conter a numeracao, 0os nomes
do remetente e do destinatario, o objeto e sua descrigdo e a data do registro, excetuados
os pedidos de providéncia e documentos enderegcados ao GAECO e outros que
apresentem determinado grau de sigilo.

§1° Sendo necessario, o registro ainda contera informacoes acerca da preferéncia
e do sigilo de tramitacdo do documento.

§2° Todos os documentos destinados ao GAECO ou que apresentem determinado
grau de sigilo deverdo observar regras especiais de seguranca, previstas na legislacdo
nacional e em regulamentacao prépria no ambito do Conselho Nacional do Ministério
Publico e desta Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 5° Apos protocolizados os documentos serdo separados e encaminhados as
unidades administrativas a que se destinam.

Pardgrafo Unico. O servidor, ao efetuar a entrega dos documentos, devera
imediatamente registrar o evento no sistema E-CIDADES, o qual deverd recolher guia
assinada pelo servidor do setor administrativo destinatario e devolvido a Divisao de
Gestao de Documentos, onde permanecera arquivado.

Art. 6° Nenhum documento externo poderd tramitar ou ser juntado a processo
administrativo sem a prévia protocolizag¢do pela Divisao de Protocolo.



Art. 7° Nenhum documento interno, a exemplo de memorando, informagao,
parecer, relatorio, circular, poderd tramitar sem o prévio registro pelo setor emitente no
sistema informatizado.

Paragrafo tinico. Os setores remetentes dos documentos internos terdo o 6nus de
realizar o registro da respectiva movimentacdo e das informagdes que se fizerem
necessarias devendo, no momento da entrega, colher a assinatura do responsavel pelo
recebimento.

CAPITULO III
DA FORMALIZACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 8° A autuacdo de processos administrativos sera executada pela Divisdo de
Gestdo de Documentos por meio de determinagdo, por escrito, da unidade
administrativa interessada, devendo ser registrada no sistema informatizado.

§1° A autuagdo de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar devera
obedecer a uma numeracdo especifica, distinta da dos demais processos
administrativos.

§2° Quando da autuagdo de Processo Administrativo Disciplinar instaurado em
razdo da conclusdo de uma sindicancia, os autos desta deverdo integrar os daquele,
como peca informativa da instrucao.

§3° Excepcionalmente, e mediante justificativa, a autuagdo podera ser executada
diretamente pelos setores.

Art. 9° Os processos administrativos serdo classificados em principais e
acessorios.

§ 1° Serdo considerados processos administrativos principais os relativos a
licitagdo, a dispensa e a inexigibilidade de licitacdo, a diarias, a precatorios, a
suprimento de fundos, dentre outros, assim como aqueles relacionados a area de
pessoal.

§ 2° Também serdo considerados principais aqueles processos administrativos que
ndo envolvam pagamento, tais como sindicancia, processo administrativo disciplinar,
doagdes, incorporagao e desincorporagao de bens, dentre outros.



§ 3° Nos casos de despesa e contratagdo com pagamento Unico, serd formalizado
apenas um processo administrativo.

§ 4° Nos casos de despesa de contratacdo com pagamento parcelado, serdo
formalizados processos administrativos com numeragdo distinta, sendo um principal e
os demais acessorios, estes ultimos correspondentes a cada um dos pagamentos
efetuados mensalmente.

Art. 10. O processo administrativo acessorio, relativo a pagamento parcelado,
deverd ser apensado ao processo administrativo principal, apos a confirmagdao do
pagamento.

Art. 11. Findo o exercicio financeiro, o processo administrativo acessorio, relativo
a pagamento parcelado, devera ser encerrado na forma prevista neste Ato, e aberto novo
processo administrativo para o exercicio seguinte, com nova numeragao.

Art. 12. A autua¢do dos processos administrativos deverd ser, imediatamente,
registrada no Sistema de Gestao E-Cidades.

Paragrafo Unico — A autuagio dos documentos pertinentes ao GAECO ou que
apresentem determinado grau de sigilo devera obedecer a procedimento especifico.

Art. 13. Os processos administrativos terdo capa para todos os volumes autuados.
Art. 14. As capas dos processos deverdo conter os seguintes dados:

I - nimero do processo;

IT - nimero do volume em algarismo romano;

IIT - nome da pessoa fisica ou juridica, ou unidade interessada;

IV - valor, quando determinavel;

V - data da autuacao;

VI — numero do documento de origem, quando tiver;

VII — nos processos de pagamento, o numero do processo principal ao qual se
refere;

VIII - resumo do assunto, elaborado de forma clara e concisa, pelo 6rgao
responsavel pela autuacdo, contendo informagdes estritamente necessarias a
identificacdo do objeto do processo.



IX - indicacdo de classificagdo conforme Tabelas Unificadas do Conselho
Nacional do Ministério Publico e a Tabela de Temporalidade — TCTD — MP/PI;

X - informagao sobre tramitagao preferencial;
XI - informagao sobre sigilo.

Art. 15. O documento que der origem a termo aditivo, por iniciativa da
Administracdo ou do contratado, passard a integrar o respectivo processo administrativo
que gerou a contratagao.

Paragrafo unico. A autoridade administrativa competente, que receber ou emitir
documento de que trata o caput deste artigo, proferird despacho determinando a sua
juntada aos autos do processo administrativo que deu origem a contratacdo, ndo sendo
admitida a autuacdo individualizada de termo aditivo, tendo em vista que a sua
tramitacdo se dard nos autos daquele processo.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO DO PROCESSO

Art. 16. O processo sera organizado com a seguinte disposi¢ao:
I —capa;

II — termo de autuacao;

II - documento que dé origem ao processo administrativo; e

IIT - demais documentos relacionados aos atos e fatos enunciados no respectivo
processo.

Paragrafo unico. Os atos processuais deverdao conter identificagdo do servidor
responsavel pela sua pratica, contendo o seu nome completo, o cargo ou fungdo e
indicar as unidades de origem e de destino quando necessario.

Art. 17. Os processos autuados para desenvolvimento de atividades
desempenhadas por comissdes deverdo ser iniciados pela copia da portaria de
constituicdo da comissao.

Parédgrafo tinico. Quando se tratar de comissdo permanente, copia da portaria de
designacdo de seus membros, também, devera ser juntada ao processo.

Art. 18. Deve ser aposto no canto superior direito da folha, os seguintes dados:

I - nimero da folha;



IT - rubrica do responsavel pela inclusao do documento.

§ 1° As folhas do processo serdo numeradas a partir do documento inicial, o qual
recebera o numero dois, considerando-se a capa como primeira folha, sem numeracao.

§ 2° As demais folhas seguirdo a ordem numérica crescente subsequente a do
documento inicial.

§ 3° E vedada a repeticdo de numero de pagina, ainda que se utilize o recurso de
nimero e letra.

§ 4° Ocorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando da numeragdo das
folhas do processo, a unidade onde se deu o fato deve, verificada a impossibilidade de
substitui¢do da peca processual, lavrar certiddao e proceder as retificagdes, com a devida
renumeracao das folhas.

Art. 19. A inclusdo de documentos no processo deverd observar a ordem
cronologica dos atos e fatos ocorridos.

§1° Feita a juntada do documento no processo, o servidor devera lavrar o
respectivo Termo de Juntada e ainda numerar e rubricar todas as folhas referentes aos
documentos juntados.

§2° Deverao ser incluidos no processo administrativo todos os documentos
gerados em decorréncia dos atos praticados, inclusive por copia, se for o caso, desde
que autenticada em conferéncia com a original.

Art. 20. Considerar-se-4 como dimensao padrdo, para os documentos processuais,
o tamanho de uma folha de papel A4.

§ 1° O documento de tamanho inferior a0 mencionado no caput devera ser colado
a uma folha com aquela dimensao, de modo que nao impossibilite a leitura do conteudo
do documento e a aposicdo do carimbo de numeragdo da folha, com a finalidade de
facilitar sua inclusao e manuseio.

§ 2° O documento de tamanho superior ao indicado no caput devera ser dobrado
de modo a assumir as dimensdes adotadas por padrao neste Ato; caso seja impossivel
dobré-lo, o fato serd certificado nos autos € o documento serd apensado ao processo
administrativo, preferencialmente acondicionado em envelope opaco e lacrado.

Art. 21. Deverao ser juntados ao processo administrativo acessorio de pagamento
parcelado os seguintes documentos:

I — documentos de cobranca (nota fiscal, recibo), de entrega do material ou da
prestagao do servigo e/ou obra devidamente atestado;

IT — documentos que comprovem a quitacdo do credor com a Seguridade Social



(INSS e FGTS) e com a Fazenda Publica (Federal, Estadual e Municipal);

IIT — autorizagao do ordenador de despesas para o pagamento; indicag¢do, na capa
do processo administrativo, do numero da(s) nota(s) de empenho(s) da(s) ordem(ns) de
pagamento(s);

IV — comprovante de recolhimento de tributos, se for o caso;
V — outro documento necessario a liquidacdo da despesa.

Parédgrafo unico. Os documentos referidos nos incisos anteriores também deverao
ser juntados ao processo administrativo principal com pagamento Unico.

Art. 22. Fica vedada a inclusao no processo de:

I — documentos relacionados a outros processos que ndo tenham ligagao direta ou
indireta com o assunto tratado;

IT - documentos ja constantes do processo, salvo se os documentos contiverem
novas informagdes ou vierem acompanhados de requerimento de pessoa interessada;

IIT - informagdes impressas em papel de fac-simile que deverdo ser fotocopiadas;
IV — copias de documentos sem a devida autenticagao, quando esta for exigida; e

V - documentos com rasuras que dificultem a identificagdo do autor ou a
compreensdo do conteudo.

CAPITULO V
DA TRAMITACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 23. A tramitagdo de processo administrativo devera ser objeto de rigoroso
controle por parte de todas as unidades administrativas, que deverao manter o sistema
informatizado devidamente atualizado.

Art. 24. A tramitagdo dos processos deve ocorrer, sempre que possivel, via
Sistema de Gestdo E-Cidades.

§ 1° Ao encaminhar o processo administrativo a unidade destinatéria, a unidade de
origem deve registrar a movimentacdo no sistema informatizado e apor termo de
remessa.

§ 2° Ao receber o processo, o 6rgdo devera confirmar o recebimento no Sistema
de Gestao E-Cidades e devera apor, apos a ultima folha, o termo de recebimento
datado.



§ 3° O processo administrativo somente pode ser movimentado com as folhas
regularmente numeradas e rubricadas, o que devera ocorrer no momento da sua
autuagao e no de juntada dos documentos aos autos.

§ 4° Ocorrendo movimenta¢do sem a devida regularidade prevista no paragrafo
anterior, o processo devera ser devolvido a unidade em que se deu o fato para as
providéncias cabiveis, observando-se o disposto no art. 18.

§ 5° Nao poderao tramitar em separado os volumes de um mesmo processo
administrativo.

CAPITULO VI
DO DESENTRANHAMENTO

Art. 25. A retirada de documentos originais do processo, denominada
desentranhamento, deve ser executada e registrada pela unidade administrativa
interessada, por meio de termo, citando-se a folha retirada e o motivo que determinou
tal providéncia e, quando for o caso, o nimero do processo ao qual foi juntada.

§1° A retirada de documentos do processo ndo importara em renumeracao de suas
folhas, bastando proceder a substituicdo daqueles pelas respectivas copias.

§ 2° A unidade que proceder ao desentranhamento devera autenticar as copias e
registrar o ocorrido no sistema informatizado.

§ 3° Caso seja impossivel ou inconveniente a substituicdo do documento retirado
por copia, o mesmo devera ser substituido por certiddo circunstanciada.

CAPITULO VII
DO DESMEMBRAMENTO

Art. 26. O processo administrativo deve ser formado por volumes contendo, cada
um, no maximo, duzentas folhas.

§ 1° O numero de folhas de que trata o caput deste artigo podera ser excedido,
excepcionalmente, nos seguintes casos:

I - manutencdo, em um mesmo volume, de paginas referentes a um mesmo
documento;



IT - encerramento do volume, para evitar abertura do seguinte que possa conter
menos de cinquenta paginas.

§ 2° Atingido o limite previsto no caput deste artigo, o volume do processo
administrativo sera encerrado, com abertura de um novo volume, mediante termo
proprio, datado e assinado pelo servidor responsavel pelos atos.

§ 3° No Termo de Encerramento devera ser informada a quantidade final de
folhas, objetivando prevenir eventual retirada ou inclusao de documentos.

§ 4° O 6rgao responsavel pelo encerramento do tltimo volume, registrard na capa
do novo volume aberto, o numero deste, em algarismos romanos e sequenciais, além
dos demais dados cadastrais constantes da capa do volume inicial, e fard constar, no
Sistema E-Cidades, o desmembramento do processo.

§ 5° A numeracao das folhas do novo volume do processo deve seguir a sequéncia
da ultima folha do anterior, excluindo-se a capa do novo volume.

\

Art. 27. Para os processos administrativos referentes a contratagdo com
pagamentos parcelados devem ser abertos, necessariamente, um ou mais processos
administrativos acessorios de pagamento, de acordo com o prazo de execu¢do do
contrato.

CAPITULO VIII
DA JUNTADA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 28. A juntada de processos administrativos pode ocorrer por anexacdo ou
apensacgao.

Art. 29. Anexagdo ¢ a juntada definitiva de um ou mais processos administrativos
a outro constituindo um so6 feito.

§ 1° O processo administrativo mais novo sera incorporado ao mais antigo.

§ 2° A anexagdo de processos sera executada pela drea administrativa interessada,
mediante determinagdo, por despacho, de seu dirigente.

§ 3° Devera ser informada no sistema a anexa¢ao do processo, bem como a sua
baixa.

Art. 30. A apensagao ¢ a juntada provisoria de um ou mais processos a outro,
permanecendo cada processo administrativo com o seu respectivo nimero.

§ 1° A unidade interessada na apensagao definird o processo administrativo que



passara a ser o principal, em razao da natureza de sua matéria, ou que exigir a juntada
dos demais para completar-se.

§ 2° Cada processo permanecera com o seu respectivo nimero.

§ 3° A unidade requerente da apensacdo poderd solicitar a desapensacdo do(s)
processo(s) quando julgar conveniente.

Art. 31. A juntada e a desapensacdo de processos sera executada mediante
determinagao por escrito do titular da unidade interessada, que devera:

I — incluir, conforme o caso, ap6s a ultima folha do processo administrativo que
contenha a determinacao estabelecida no caput deste artigo:

a) certidao de juntada por anexagao;
b) certidao de juntada por apensacao;
c) certidao de desapensacgdo de processo.

IT — proceder a transferéncia dos documentos do(s) processo(s) anexado(s) para o
processo principal;

IIT — substituir a capa original do processo administrativo anexado por copia
reprografica;

IV — renumerar as folhas do(s) processo administrativo(s) anexado(s), inclusive a
copia da capa, a partir do numero da ultima folha do processo administrativo anexador,
certificando esse procedimento;

V —registrar o fato no sistema informatizado; e

VI — ligar, com o auxilio de barbantes, os processos administrativos apensados
mantendo suas respectivas capas.

Parédgrafo inico. A unidade interessada na desapensacao incluird no(s) processo(s)
administrativo(s) que for(em) separado(s), os atos comuns praticados no processo
administrativo ao qual estava(m) apensado(s), mediante desentranhamento das pecas
originais ou, na impossibilidade, por copia autenticada na prépria unidade.

CAPITULO IX
DO TRAMITE DOS PROCESSOS SIGILOSOS

Art. 32. O tramite dos processos sigilosos obedecera a regulamentacao especifica.
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CAPITULO X
DOS PRAZOS

Art. 33. A instrugdo dos processos administrativos, quando ndo definida em Lei,
devera ser realizada e encerrada no prazo de até¢ 120 (cento e vinte) dias, em atencao ao
principio da duracao razoavel do processo.

Paragrafo unico. Podera ser prorrogada a instrugdo por um periodo igual, quando
devidamente motivada, por despacho fundamentado do Chefe de Gabinete da
Procuradoria Geral de Justica, do Chefe da Assessoria Especial do Gabinete do
Procurador-Geral de Justi¢a e de Coordenador de setor administrativo.

Art. 34. Concluida a instru¢do do processo administrativo, a Administragdo tem o
prazo de até 30 (trinta) dias para decidir e comunicar ao administrado, salvo
prorrogacao, por igual periodo, expressamente motivada.

CAPITULO XI
DO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 35. Dar-se-a o arquivamento de um processo administrativo:
I — por indeferimento do pleito;

IT — pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados
ou dela decorrentes;

IIT — pela perda do objeto;

IV — por desisténcia ou renuncia do(s) interessado(s), mediante manifestagcdo
escrita.

§1° Nos casos em que houver a possibilidade de interposi¢cdo de eventual recurso,
0 arquivamento s6 ocorrera apos o transito em julgado, devendo ser emitida certidao
para tal fato.

§ 2° Havendo varios interessados, o fato descrito no inciso IV deste artigo nao
prejudica o prosseguimento do processo administrativo em relagdo aos demais que
ainda demonstre interesse no feito.

§ 3° A decisdo proferida no processo administrativo deverd ser publicada e
registrada no sistema informatizado.
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Art. 36. O servidor que verificar o fim da utilidade do processo administrativo,
previsto no artigo anterior, deverd, mediante informacdo, expor ao seu superior
hierarquico as razdes do encerramento e sugerir o arquivamento.

Art. 37. Os processos administrativos encerrados referentes a licitagdo, dispensa e
inexigibilidade de licitagcdo, diérias, suprimento de fundos e pagamentos com pessoal,
bem como os processos administrativos de pagamentos parcelados, € outros processos
que envolvam a utilizagdo de recursos publicos, sujeitos a prestacdo de contas, serdo
encaminhados pelo dirigente da unidade administrativa ao Controle Interno para a
guarda provisoria e ulterior remessa a Secao de Arquivo Central, apds o julgamento das
contas pelo Tribunal de Contas.

§ 1° Os processos administrativos encerrados nao relacionados no caput deste
artigo serdo encaminhados pelos dirigentes dos setores da unidade administrativa
interessada a Se¢ao de Arquivo Central para guarda.

§ 2° A Secdo de Arquivo Central devera observar, quanto a guarda dos processos
administrativos, a tabela de temporalidade, a ser definida em ato proprio do Procurador-
Geral de Justica.

Art. 38. A unidade administrativa que determinar o arquivamento devera incluir,
apos a ultima folha do processo administrativo, termo de remessa devidamente
numerado.

Paragrafo tinico. No termo de remessa devera ser informada a quantidade final de
folhas, objetivando prevenir eventual retirada ou inclusdo de pecas processuais,
posteriormente ao arquivamento.

Art. 39. O processo administrativo de pagamento parcelado ficara sob a guarda
da Coordenadoria de Contabilidade, Or¢amento ¢ Financas até¢ a confirmagdo do
pagamento, apds o que sera enviado ao setor onde estiver depositado o processo
principal.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. Os processos administrativos deverdo ser, permanentemente, alimentados
no Sistema de Gestdo de Autos - E-Cidades com quaisquer atos, decisdes e
movimentagdes, com o fim de dar transparéncia e publicidade no seu tramite, salvo
quando apresentar qualquer grau de sigilo.
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Pardgrafo inico. A situagcdo do processo administrativo devera ser informada no
sistema de Gestao E-Cidades, mesmo quando estiver em tramite no mesmo setor.

Art. 41. A extrapolagdo dos prazos fixados neste Ato nao implica na nulidade do
processo, sem prejuizo de eventual apuracdo de responsabilidade de quem deu causa.

Art. 42. Aplicam-se, nos casos omissos, a lei estadual que regulamenta o processo
administrativo no ambito da Administracao Publica Estadual e, na inexisténcia desta, a
Lei n°® 9.784/99 que rege o processo administrativo na Administragcdo Publica federal.

Art. 43. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 44. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial o ATO PGJ N°
40/2010.

Teresina (PI), 17 de dezembro de 2013.

Zélia Saraiva Lima

Procuradora-Geral de Justica
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