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APRSENTACAO

O Ministério Publico da Paraiba, por meio do CEAF - Centro de
Estudos e A perfeicoamento Funcional, langa, oportuna e apropriadamente o
Manual de Préaticas Cartorarias do MPPB.

Compilado deformasimples e acessivel, estematerial chegaas méos
de seus destinatérios. os servidores do Ministério Publico, com o objetivo de
implantar a padronizacdo nos procedi mentos atinentes as praticas cartorérias.

Paratanto, o alvo é orientar a atuagao dos servidores de Jodo Pessoa
a Cgjazeiras, buscando a unificagcdo nas atividades dos cartorios sem ferir os
principios daUnidade Institucional e dalndependénciaFuncional.

E uma ferramenta de trabalho.

O que se propde? Ser um instrumental bésico e seguro paraconsulta,
visando o uniforme e eficaz exercicio funcional .

Deformaprética, expdem-seilustragcdes e exempl os de memorandos,
carimbos, notificacOes, cartas precatérias entre outros, conceituando-os e
explicando a competéncia de cada um, bem como suas respectivas
movimentagoes.

Sem nadaolvidar, osprimeiros passos estéo dadosrumo atéo amejada
padroni zag&o nos trabal hos cartorarios em todas as Promotorias do Estado da
Paraiba. Contudo, este material depende da aceitaco de cada Membro do
Parquet para nortear a sua caminhada, propiciando sua efetiva implantacéo.

Partindo do Atendimento e Providéncias Iniciais — Recebimento de
Requerimento, Denuincia ou Noticia de Fato & Remessa ao Arquivo Morto —
Propositura da Acdo Competente, inova-se ao anexar a Resolucéo CPJ n.
001/2010.

Importante destacar a Comisséo Especial constituida por Membros
e Servidores, atravésde Portaria PGJn. 1732/2011, assinada pelo Procurador-
Geral de JusticadaParaibaDr. Oswaldo Trigueiro da Valle Filho, composta
por Dra. Cristiana Ferreira M. Cabral de Vasconcellos - Coordenadora
da Comissdo e do CEAF/PB, Dr. Francisco Seraphico F. da Nobrega Filho,
Promotor de Justica- Assessor Técnico do Procurador-Geral e, especialmente,
os Servidores Lilian Machado Raimundo de Lima, Maria Josilene
Oliveira Trajano dos Santos, Ana Valquiria de Almeida Macedo e VIamir
Moura Lopes Brasil, que incansavelmente debrucaram-se na elaboracéo
deste material com profissionalismo, superando distancias, vencendo desafios
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e suportando a sobrecarga de atividades e coroam, hoje, alnstituicdo com este
trabalho o qual contribuiraparao aprimoramento do mister proposto.
Tautologia a parte, é possivel afirmar que somos sabedores da
demanda desta padronizacdo. Eis.
Proveitoso uso atodos.

Cristiana Ferreira Moreira Cabral de Vasconcellos
Promotora de Justica
Coordenadora do CEAF
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AORDEM GERAL DOS SERVICOS
AUXILIARES

O Ministério Publico, segundo preceitua o art. 127 da Constituicéo
Federal, éinstituicao permanente, essencial afuncdo jurisdicional do Estado.

No entanto, para atender as suas funcbes constitucionais, o Parquet
necessitaorganizar um quadro de servicosauxiliares, cujarazéo de ser éauxiliar
0 Promotor de Justica ho exercicio de seu mister.

Paratanto, faz-se necessério orientar aatuacao dos servidores, através
do estabel ecimento de préticas uniformes em todo o Estado, circunstanciaque
acabarapor repercutir naunidadeinstitucional do Ministério Plblico daParaiba

1 ATENDIMENTO E PROVIDENCIAS INICIAIS

1.1 RECEBIMENTO DE REQUERIMENTO, DENUNCIA OU NOTICIA
DE FATO

Os documentos apresentados juntamente com a peticdo inicial,
dendncia, requerimento ou documentacdo aptaamotivar aatuacao ministerial
deverdo ter papel de tamanho comum ao uso do MP e os de dimensdes
reduzidas deverdo ser colados ou grampeados em fol has de tamanho oficio, de
modo que a margem fique livre, possibilitando ajuntada e aleituraem ambos
os lados, quando for o caso.

A peticdo inicial apresentada perante os servicos de distribuicao
dosfeitosdeveraindicar, de formaexplicitae sem abreviaturas, os nomes
das partes, qualificacdo e enderecos completos (logradouro, nimero,
bairro, cidade, Estado da Federacéo, telefones e e-mail), incluindo copia
auténtica dainscri¢éo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou do Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), do Ministério da Fazenda,
conforme o caso.

Quando a parte estiver representada por advogado, também deveréo
ser indicados, paraefeito de registro, o nome, endereco e nimero deinscricao
na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB do advogado.

A peticaoinicial subscritapor advogado deveraser acompanhadade
instrumento de mandato, salvo se o demandante postular em causapropria, se
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aprocuracdo estiver juntada aos autos principais ou nos casos do artigo 37 do
CPC!. Estes ultimos devidamente fundamentados, salvo 0s casos previstos
em lei, ndo estando o portador munido de procuracéo, o servidor submetera o
caso a apreciacdo do Promotor de Justica.

Nas situagdes em que a instauracdo de procedimento decorrer de
informacdes prestadas verbalmente, o servidor ird reduzir as declaracdes a
termo, que devera ser subscrito pelo declarante, incluindo todos os dados
imprescindiveisao regular andamento do procedi mento.

c

S
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
PROMOTORIA DE JUSTICA DE

Endereco completo, telefone efax

FORMULARIO DE ATENDIMENTO

NOTICIA DE FATO N° /
Data: / /

PROMOTORIA:

NOTICIANTE:

RG N°. CPF N°

ENDERECO: BAIRRO: MUNICIPIO
PONTO DE REFERENCIA:

FONE:

NOTICIADO(A):

RG Ne. CPF N°
ENDERECO: BAIRRO: MUNICIPIO
PONTO DE REFERENCIA:
FONE:
Assunto:

Local e data.

Noticiante

Assinatura, cargo e matricula do servidor

*Art. 37. Sem instrumento de mandato, o advogado ndo sera admitido a procurar em juizo. Podera,
todavia, em nome da parte, intentar acdo, a fim de evitar decadéncia ou prescri¢go, bem como
intervir, no processo, para praticar atos reputados urgentes. Nestes casos, 0 advogado se obrigara,
independentemente de caucéo, a exibir o instrumento de mandato no prazo de 15 (quinze) dias,
prorrogavel até outros 15 (quinze), por despacho do juiz.

Paragrafo Unico. Os atos, ndo ratificados no prazo, seréo havidos por inexistentes, respondendo
0 advogado por despesas e perdas e danos.

12 tManuaI de Praticas Cartorarias do MPPB-




1.2 PROTOCOLO

Protocolizar significa registrar no livro proprio, ou quando
} disponivel, no sistema eletrénico, o documento inicial que
motiva a instauracdo do procedimento.

O setor de protocol o ou aguele que o equivalha, ao receber qualquer
peticdo, deveradutilizar carimbo de recebido, no qual constard obrigatoriamente
adatae o horario, inserindo nos campos préprios o nimero de laudas da peticéo
e dos documentos entregues pelo portador, conforme o model o abaixo:

Carimbo de recebimento de documentacao:

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de

RECEBI
Em: / / contendo , laudas
as horas

Carimbo do servidor (contendo nome, cargo e
matricula)

Pastas e livros obrigatorios

A insercdo de dados no sistema informatizado, para a atualizacéo
continua da movimentacdo dos procedimentos ou sua consignacao nos livros
obrigatdrios, constitui atividade diariado servidor responsavel.

As promotorias deverdo, obrigatoriamente, possuir as seguintes
pastaselivros:
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Pastas:

« Oficios expedidos;

« Oficiosrecebidos;

e Memorandos expedidos;

* Memorandos recebidos;

« NotificacOes,

 Convites,

¢ RecomendacOes expedidas;

» Recomendacdes recebidas,

e Portarias;

e Termos de Ajustamento de Conduta Firmados,
e Termos de Declaragoes;

e Termos de Audiéncias,

e Diligéncias,

» Cartas Precatérias Expedidas;

» RelatériosdeAtividade Funcional .

(EEEEEE

Livros:

» Autuacdo e Movimentacdo de Procedimentos Preparatérios
elnguéritos Civis Publicos (mesmo paraas Promotorias que
japossuem o MPVIRTUAL);

* Registro de Atendimento ao PUblico;

» Noticia de Fato (para as promotorias que ndo tem o MP
VIRTUAL);

* Autuagdo e Movimentacdo de Cartas Precatorias Recebidas.

As promotorias com informatizag8o total ou parcial, até que
sobrevenhadeterminagéo daautoridade superior, manter&o em meio fisico todos
os livros acima especificados, nos quais serdo registradas as informagdes
relativas as rotinas dos feitos.
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1.3 AUTUACAO E DISTRIBUICAO

Qualquer documento, ao dar entrada na secretaria, devera ser
encaminhado ao membro ministerial no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas.

Autuar consiste na atividade de organizar os autos, através da
} colocacdo de capa, dos dados indispensaveis a identificacdo
do caderno procedimental e da numeracdo das paginas.
Devem ser mencionados ha autuacdo, mediante impresso em etiqueta
adesiva, a Promotoria, 0 nUmero do registro, os nomes das partes, a classe e/
ou aespéciedo feito easdatas de autuacdo e distribuicdo, o que seraigua mente
efetivado quanto aos volumes gue se forem formando.
A primeiracapade autuacdo serviraparaafixar etiquetas, integrando
0S autos, 0 sumario das principais pecas e atos processuais, e sera colocada
Veja abaixo a tabela de cores e 0 modelo de capa, ja diagramado
com o sistema de cores aplicado a borda esquerda:

Tabela de Cores por area de atuacdo do érgao ministerial

Area de Atuagio Cor

Cidadéo VERDE LIMAO
Consumidor PRETO
Educacéo AZUL

Fundagdes MARROM
Inféncia Infracional VINHO
Infancia e Juventude ROSA

Meio Ambiente VERDE

Mulher LILAS
Patriménio Publico AMARELO
Salde VERMELHO
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Modelo de Capa:

’ _;'- ESTADO DA PARAIBA e N
- MINISTERIO PUBLICO
rﬁ;ﬂ | PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
e | PROMOTORIA DO
p PATRIMONIO PUBLICO
CAPA DE PROCEDIMENTO
(TIPO: h
Ne:
DATA:
NF: 30 DIAS EM )
PP: 90 DIAS EM [
PP: 180 DIAS EM /
(_IC: 1 ANO EM [ ) L y
REPRESENTANTE:
REPRESENTADO(A)
ASSUNTO:
OBSERVACOES:
( TERMO DE AUTUACAO A
¢ ARQUIVADO
Aos dias do més de ano na
— Em,
Promotoria de Justica de(a) , autuei 0s / /
documentos que se seguem. Do que, para constar, lavrei o - -
presente termo. Eu, Técnico(a) de - -
. T E— Servidor/Matricula
\Promotorla, o escrevi e subscrevi. )
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As capas deverdo ser bem conservadas e, quando for o caso,
substituidas, de oficio, pela secretaria, sem alteracdo dos dados nelainseridos
originariamente. Desse modo, 0 processo que retornaaPromotoria, proveniente
de grau superior, ndo receberd nova autuagao.

Distribuicdo é o ato de dar impulso aos Requerimentos,
Denuncias, Noticias de Fato, Procedimentos Preparatérios,
Inquéritos Civis Publicos, Procedimentos Administrativos,
além de feitos oriundos de outras Promotorias de Justica, que
chegam ao conhecimento do Orgdo Ministerial para a adoc¢&o
das providéncias necessarias.

A distribuicao far-se-4 sob asupervisio do servidor responsavel pela
Promotoria.

Nas Promotorias de Justica onde esteja concluida aimplantacéo
do MPVIRTUAL, adistribuicéo devera observar a numeracéo fornecida
pelo sistema. As demais deverdo seguir numeracdo cronoldgica e
sequencial, a fim de que ndo haja pretericdo na ordem consignada na
autuacao.

ApOs apreciacdo do membro ministerial, os requerimentos, as
dendncias e noticias de fato, serdo completamente autuados, lancando-se a
numeracao respectiva em espaco proprio, na capa padronizada de
procedimentos do Ministério Publico, além dosnomes das partes, aespécie do
feito, o objeto, adata do registro e a procedéncia dos documentos que |he deu
origem.

Contando a Promotoria com o MP VIRTUAL, a etiqueta do
procedimento sera gerada pelo sistema, observando a classificagdo e a
codificagdo da “ Tabela de Classes e Assuntos’ constante no banco de dados
do programa.

Caso sgjam varios 0s requerentes no mesmo procedimento,
constard na etiqueta apenas 0 nome de um deles seguido da expressao
“e outros’.

Os requerimentos, dendincias e noticias de fato que, por disposi¢ao
legal, necessitarem de distribuicdo com urgéncia, seréo identificados por uma
etigueta com a designacéo “URGENTE”, em sua capa, devendo sua remessa
ser imediata ao Promotor de Justica.

O sistema de distribuicéo é publico e seus dados sdo acessiveis aos
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interessados, em caso de procedimentos que ndo se refiram as situacbes em
gue a lei assegura segredo de justica? .

Sempre que, no recebimento de requerimentos ou na consulta e
manuseio dos autos asecretariaverificar algumairregularidade quedificultea
boa ordem dos servicos ou o regular desenvolvimento do procedimento, o
servidor responsavel certificara a ocorréncia, fazendo imediata concluséo ao
membro do MP, para as providéncias cabiveis.

Nadistribuicéo, os autos deverdo ser encaminhados ao representante
ministerial competente, devendo ser especificados a data de entrega e a data
dadevolucéo pelo Promotor de Justica.

Conclusao dos autos é viabilizar a posse do processo fisico,
sob a responsabilidade do cartério, para o Promotor de Justica,
nas ocasides em que este deva intervir no procedimento, com
0 escopo de possibilitar o seu tramite regular.

Este momento deveraser identificado através de carimbo, queindicara
adata da disponibilizac&o dos autos ao Promotor de Justica, seu home e o do
servidor responsavel pelaconclusdo, conforme model o abaixo:

CONCLUSAO

Nesta data, faco conclusdo dos presentes autos ao(a)
Exmo.(a) Sr.(a) Promotor(a) de Justica.

Local edata

Carimbo do servidor (nome, cargo e matricula)

2Art.155. Os atos processuais sdo publicos. Correm, todavia, em segredo de justica os processos: |
- em que o exigir o interesse publico; Il - que dizem respeito a casamento, filiagéo, separacdo dos
conjuges, conversdo desta em divorcio, alimentos e guarda de menores.

Paragrafo Unico. O direito de consultar os autos e de pedir certidées de seus atos € restrito as
partes e a seus procuradores. O terceiro, que demonstrar interesse juridico, pode requerer ao juiz
certiddo do dispositivo da sentenca, bem como de inventério e partilha resultante do desquite.
*H4 vérios dispositivos normativos que abordam a questdo do sigilo no Brasil, tais como: artigo 5°,
X1, XIV e XXXIII; artigo 93, X; e artigo 136, parégrafo 1° |, “b” e “c” da Constitui¢do Federal;
artigo 325 do Cédigo Penal; artigo 20 do Cédigo de Processo Penal; artigo 10 da Lei 9.296/96;
artigo 11 da Lei Complementar 10.300/01; e artigo 155 do Cdédigo de Processo Civil, além de
dispositivos em leis esparsas (p. ex., art. 1°, § 6° da Lei 4.717 76).
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Qualquer duvida quanto a distribuicdo ou classificacdo do
procedimento ou expediente, devera ser submetida ao membro do MP.

1.4 ESCRITURACAO DOS ATOS

} Escrituracdo é a acdo de se registrar informacdes no interior
dos processos, sejam administrativos ou judiciais.

No entanto, qualquer ato a ser consignado formalmente nos autos,
tais como termos, atas, certiddes, informagdes, conclusdes, despachos, entre
outros, deveraser identificado através da aposi ¢ao de suarespectivanumeracéo
do procedimento ao qual serefere. Ademais, 0s papéisa serem utilizados para
tal fim dever&o ter fundo branco.

Asassinaturas e rubricas apostas em todos 0s atos processuai s, seréo
seguidas da repeticdo completa dos nomes dos signatérios e a indicacdo dos
respectivos cargos ou funcdes, mediante impresso, carimbo ou langamento
manuscrito em letra de imprensa.

A escrituracdo nos autos, salvo na capa, deve ser feita com tinta
pretaou azul, indelével, sendo vedado o uso de abreviaturas ou siglas estranhas
alingua portuguesa.

Ascertiddesem geral e ostermos de movimentagao dos procedimentos
deverdo ser lavrados, sempre mediante recursos informatizados, evitando-se a
formamanuscrita.

E expressamente proibido lancar cotas, termos ou certiddes
no verso de recomendacdes, portarias e documentos, devendo ser
usada, quando necessaria, outra folha, com inutilizacdo dos espacos
em branco.

Na escrituracdo dos autos deverdo ser evitados erros, omissoes,
emendas, rasuras, borrdes ou entrelinhas, efetuando-se, quando necessario, as
devidas ressalvas, inutilizando-se os textos viciados, através da utilizagdo da
paavra“NULQ", carimbada ou impressa, transcrevendo o texto corrigido em
umanovafolha

Todavia, quando setratar de pequenos erros ou omissoes, é possivel
fazer uso da expressdo “digo”, transcrevendo-se, na sequéncia, a expressan
ou enunciado correto.

Quando impossivel de realizac&o o procedimento supradescrito, as
retificacbes e correcdes deverdo ser efetuadas mediante certiddes ou termos,
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sendo proibido o uso, paraessafinalidade, deborracha, tintacorretiva, raspagem
por qual quer meio mecanico ou quimico.

Devem ser evitados einutilizados os espagcos em branco. As anotacoes
de“sem efeito” e/ou “nulo” devem estar sempre autenticadas com arubrica, 0
nome completo e o cargo de quem as fez.

Far-se-4 uso da escrita “NULO” quando o texto classificado
desta maneira ndo for reproduzido nos autos, ou, que por portar
imprecisdes, erros ou rasuras, necessite ser substituido por outro que
0 equivalha, portando informacdes diversas daquele que Ihe cedeu lugar.

Jé a consignacdo “SEM EFEITO” sera utilizada para designar
apenas a imprecisdo ou colocacdo equivocada de determinado dado no
caderno processual, embora tal elemento se encontre correto e venha
ser reproduzido integralmente depois de correcdo. Exemplo: carimbo
correto que foi colocado de maneira invertida.

Caso necessite extrair pecas dos autos, o servidor deveraprovidenciar
suadevolucdo aparte, sendo for o caso de arquivamento ou inutilizagéo, sendo-
Ilhe vedado grampear na contracapa dos autos quaisquer pegas, copias ou
documentos.

As certidBes, termos e outros atos de sua atribuicdo serdo subscritos
pelo servidor responsavel, logo depois de lavrados.

1.5 FORMACAO DE VOLUMES

As folhas dos autos fisicos serdo numeradas sequencial mente e
encadernadas, através dautilizacao de col chetes, formando-se assim, volumes.

Todas as folhas dos autos deverdo corresponder ao tamanho comum
deuso ministerial, preferencialmente em padréo “ A4”, sendo vedado o emprego
de papéistransparentes ou do tipo “jornal” e assemel hados, obedecendo-se ao
padréo escolhido em todas as folhas do procedimento.

Quando um volume atingir duzentas (200) folhas, novo volumedevera
ser aberto, de oficio, pela secretaria.

Em nenhuma hipoOtese sera seccionada peca processual
(requerimento, laudo, despacho etc.), mesmo a pretexto de ter o volume
atingido duzentas (200) folhas, podendo neste caso, ser encerrado volume
com mais ou menos folhas, de modo a garantir a integridade da peca.

O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados
mediante a lavratura dos respectivos termos de encerramento e de abertura,
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em folhas regularmente numeradas, prosseguindo sem solugdo de continuidade
no volume subsequente.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de
Endereco completo, nimero de telefone e fax

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Nesta data, procedi a aberturado Volume___ do Inquérito Civil N°_/

em que figuram como o(a)

Sr.(a) e, como , o(a) Sr(a)

iniciando-se o presente a partir desta folha de n°

Local e data

Nome do(a) Servidor(a)

Cargo
Matricula
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de
Endereco completo, nimero de telefone e fax

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Nesta data, encerro o Volume___do Inquérito Civil N°_/ em que
figuram como o(a) Sr.(a) e, como (a)
o(a) Sr(a) , contendo asfls. de a , contando com esta,

numeradas por este(a) servidor(a).

Local e data

Nome do(a) Servidor(a)

Cargo
Matricula
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1.6 NUMERACAO DAS FOLHAS DOS AUTOS

A numeracédo das folhas dos autos tera como marco inicial, fl. 02, o
formulario de NF, etc. Desse modo, a colocacdo do n° 01 nas capas dos atos
processuais sera desnecessaria.

Sugestdo de carimbo de numeracéo de folhas:

E indispensavel a rubrica do servidor que numerou as folhas dos
autos.

Sempre gue, por qualquer motivo, a renumeracdo das folhas se
mostrar necessaria, o servidor certificard nos autos a ocorréncia, com
indicacéo do motivo que ensejou tal fato e de quais serdo as folhas a serem
renumeradas.

E vedado, com ointuito de evitar anecessariarenumeracéo defolhas,
0 uso de letras aditivas (2 - A, 2- B, 2—C, etc.).

Caso, em qualquer momento, a noticia de fato for convertida em
procedimento preparatdrio ou inquérito civil, aportariade conversdo serajuntada
no inicio do procedimento, realizando-se, desta forma, a sua completa
renumeracéo.

No tocante a conversdo de procedimento preparatorio em ingquérito
civil, havendo a necessidade de nova portaria, esta sera juntada logo apés o
despacho que a determinou.

No caso de numeracdo de peticbes e documentos, observar-se-a:

1. A numeracdo das folhas dos autos sera feita preferencialmente na
margem superior direta.
2. O servidor responsavel fard a revisdo das folhas dos autos,
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verificando a numeracéo e suprindo as omissdes de tudo, dando certiddo nos
proprios autos.

3. Quando verificada a redistribuicdo ou o recebimento de feito
proveniente de outra Promotoria, evitar-se-a a renumeracdo das folhas dos
autos, salvo na ocorréncia de erro da numeracado original.

1.7 REMESSA DE DOCUMENTOS

Eventualmente, por determinagdo ministerial, 0s autos poderdo ser
remetidos ao Perito, Contador ou qual quer outro Orgéo que nele sgjanecessaria
a atuacéo.

Paratanto, aretirada dos autos do cartério sera procedida mediante
carga, conforme sera explicitado em tdpico posterior.

1.8 PRAZOS

O servidor responsavel devera verificar os prazos diariamente, de
acordo com as datas de vencimento e a contagem destes serd realizada da
seguinte maneira:

» Quando aciénciafor realizada pessoa mente, através do servidor responsavel,
0 prazo sera contado, de maneira continua, da data em que o documento
(mandado, natificacdo, convite, oficio, requisi¢des, etc.) foi recebido, portando
a respectiva ciéncia do interessado, for juntado aos autos. Para fins de
contagem do prazo, excluir-se-4 o dia de inicio e incluindo-se o dia final.
Caso o primeiro ou Ultimo dia da efetiva contagem coincida com sabados,
domingos eferiados, havera prorrogacao ou inicio da contagem do prazo no
diautil subsequente;

» Quando aciénciafor realizada pelavia postal, a contagem de prazo serd
iniciada a partir da data que ocorrer a juntada do Aviso de Recebimento
(AR) aos respectivos autos, obedecendo-se os critérios de contagem
explicadosnoitem anterior;

* A certiddo de decurso de prazo deve consignar adatado termo final do prazo
correspondente.

Nenhum procedimento deverd permanecer paralisado na secretaria,
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aém dos prazos fixados; tampouco deverdo ficar sem andamento por mais de
trinta (30) dias, no aguardo de diligéncias, informaces, respostas de oficios
ou requisicdes, etc. Caso a paralisacdo atinja o prazo acima referido, devera
ser realizada conclusdo ao membro do MP, para as providéncias que entender
cabivels.

Em caso de o prazo acimareferido for excedido em razéo daagenda
interna da Promotoria, como no caso de marcacdo de oitiva informal, por
exemplo, ndo serd necessdrio fazer nova concluséo para o membro do MP.

Model os de certidBes digitadas:

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de
Endereco completo, nimero de telefone e fax

CERTIDAO
Certifico que, decorrido o prazo de , contido no expe-
diente de fl. , até a presente data ndo houve resposta ou qualquer
manifestacdo da parte interessada.
Dou fé.
Local e data.

Nome completo do servidor
Cargo
Matricula
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(5

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de
Endereco completo, nimero de telefone e fax

TERMO DE CONCLUSAO

Em raz&o da certiddo de fl. , ha presente data, faco
conclusdo dos presentes autos ao Exmo. Promotor(a) de Justica.

Local e data.
Nome completo do servidor

Cargo
Matricula

Ou através de carimbo:

Carimbo de Certiddo de Decurso de Prazo:

CERTIDAO

Certifico que, decorrido o prazo de ,
como contido no expediente de fl. ___, até a presente
data ndo houve resposta ou qualquer manifestacdo da
parte interessada.

Local e data.

Carimbo do servidor (nome, cargo e matricula)
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Carimbo de conclusao:

CONCLUSAO

Nesta data, fago conclusio dos presentes autos ao(a)
Exmo.(a) Sr.(a) Promotor(a) de Justica.
Local e data.

Carimbo do servidor (nome, cargo e matricula)

1.9 JUNTADA

Juntada é anexacao, por ordem cronoldgica, de novos
documentos aos autos, devendo indicar-lhes, em espaco
préprio, a localizacdo no caderno processual, através de
registro da paginacéo no verso da folha anterior, além de outros
dados, conforme modelos colecionados a seguir:

TERMO DE JUNTADA

Nesta data, promovo a juntada da documentacdo que
se segue a(s) fl(s). a

Local e data.

Carimbo do servidor ( nome, cargo e matricula)

TERMO DE JUNTADA DE AR

Nesta data, promovo a juntada do AR (Aviso de
Recebimento) referente ao expediente de fls. .

Local e data.

Carimbo do servidor ( nome, cargo e matricula)
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N&o se devera juntar aos autos nenhum documento, relatério, laudo
ou qualquer outrapeca, sem que sejautilizado o carimbo correspondente, salvo
quando feita em audiéncia, hipdtese em que constara do respectivo termo.

Os requerimentos e documentos juntados em audiéncia seréo
precedidos pelo respectivo termo, na ordem determinada no termo de
audiéncia.

Havendo mais de um demandado, a juntada das pecas
mencionadas obedecera, para cada um, a ordem determinada pelo
membro ministerial, devidamente consignada nos autos.

Os requerimentos, laudos periciais, relatorios, respostas de oficios,
as cartas precatérias cumpridas e outros serdo juntados, sob direta e pessoal
responsabilidade do servidor responsavel, independentemente damanifestagdo
do membro do MP.

Os documentos de tamanho irregular, antes de serem juntados,
deverdo ser previamente colados em papel em branco, de tamanho comum ao
usado no MP, preferencialmente em padréo “ A4”, de modo quetodas asfolhas
dos autos tenham dimensdo Unica.

O documento que contenha frente e verso devera ter sua anexagao
de modo aviabilizar aleituradas duas faces.

Qualquer arquivo de midia, bem como fotografias que contenham
informacdes no verso, deverdo ser envelopados.

N&o se admitiraaanexacdo de mais de quatro documentos por folha,
sendo feita, em local visivel, a anotacdo do nimero de documentos que ela
contém.

Quando setratar de documentos de dificil adequacdo, deveraaparte
apresentar copia dos referidos documentos, a fim de que segjam acostados aos
autos, sem prejuizo damobilidade destes.

Feitas as juntadas das pecas, 0s autos serdo remetidos
automaticamente a conclusdo, quando for o caso.

1.10 APENSAMENTO DE AUTOS

O apensamento é 0 ato de anexar um
caderno processual a outro, quando as
informacdes existentes em cada um
dos autos possuam relevancia
instrutéria ou decisoria para o outro
feito, embora cada um mantenha sua
tramitacdo de maneira independente.
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O apensamento de autos, por qual quer motivo, deveraser certificado
em todos eles, com expressa mencao a determinacdo do membro do MP, da
data, do nimero da folha na qual foi exarada a determinacédo e nimero do
procedimento.

Far-se-4 0 apensamento, sempre que possivel, por colchetes, ou por
outros meios adequados, os quais fixardo os autos a serem apensados a
contracapa dos autos principais, obedecendo a ordem daguele que tiver sido
distribuido em primeiro lugar, efetuando-se 0 apensamento dos novos autos
agueles formados anteriormente.

1.11 DESENTRANHAMENTO DE PECAS DOS AUTOS

Desentranhar significa extrair documentos juntados no interior
do procedimento.

Havendo a necessidade de desentranhamento por qualquer motivo,
serd juntada uma Unica folha em branco no lugar das pecas ou documentos
retirados dos autos, e na qual sera lavrada a certiddo da ocorréncia.

Quando ocorrer 0 desentranhamento, ndo serdo renumeradas asfolhas
dos autos, incumbindo ao servidor consignar na margem superior direita da
folha juntada, em substituicdo as pecas desentranhadas, a humeragéo
correspondente(fls___a_ ).

O desentranhamento de requerimento ou qualquer outro documento
devera ser efetuado mediante termo ou certiddo nos autos, constando o nome
de quem o recebeu em devol ugdo, o respectivo recibo, indicando sua natureza
e origem, bem como asituacdo ou a decisdo que motivou aremocao de folhas
do caderno processual.

1.12 CUMPRIMENTO DAS DECISOES

Carimbo de data de recebimento dos autos despachados

DATA

Recebi 0s presentes autos do Promotor(a) de Justica,
nesta data.

Local e data.

Carimbo do servidor ( nome, cargo e matricula)
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Carimbo de Certiddo de Cumprimento de Despacho:

CERTIDAO

CERTIFICO que, nesta data, cumpri integralmente o
despacho defl.(s) proferido pelo Exmo. Promotor
() de Justica. Dou fé.

Local e data.

Carimbo do servidor (nome, cargo e matricul a)

1.13 REALIZACOES DE DILIGENCIAS

Com o objetivo deviabilizar aregular tramitacgo dosfeitos, no ambito
das promotorias do Ministério Publico daParaiba, alguns atos procedimentais
poderdo ser praticados, de oficio, pelo servidor responsavel ou pel os servidores
autorizados, quaissejam:

- convidar a parte para que providencie cépias de documentos para
instruir ato processual;

- convidar a parte para esclarecer divergéncia entre a qualificagéo

- cobrar os expedientes que se encontrem em poder do Oficia de
Promotoriae/ou Oficial de Diligéncias com os prazos excedidos;

- realizar ajuntada dos documentos nos respectivos procedimentos.

Todos os atos praticados pelo servidor responsdvel deverdo ser
consignados nos autos, através de certiddo ou, quando for o caso, da mera
aposi¢do do carimbo indicativo.

1.14 CONCLUSAO

Sempre que, finda a necessidade de adoc&o de providéncias pelo do
cartério ou quando houver juntada de novos documentos ao procedimento,
devera ser realizada nova conclusdo do caderno processual ao respectivo
representante ministerial.

O servidor responsavel e/ou servidor autorizado enviard os autos ao
membro do MP no diaem que datar e assinar o termo de concluséo, ndo sendo
permitida, sob qualquer pretexto, a permanéncia dos autos na secretaria com
tais termos.
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CONCLUSAO

Nesta data, faco conclusdo dos presentes autos ao(a)
Exmo.(a) Sr.(a) Promotor(a) de Justica.

Local e data.

Carimbo do servidor (nome, cargo e matricula)

2 MOVIMENTACAO DOS AUTOS
2.1 DISPOSICOES GERAIS

Conclusos os autos, deverao membro do Ministério Piblico proferir
manifestacdo ministerial.

Manifestac6es ministeriais sdo 0os pronunciamentos do
Promotor de Justica nos autos, com fito de dar andamento ao
feito, podendo conter carga deciséria ou ser de mero
expediente.

2.2 ATOS DO PROMOTOR DE JUSTICA

Ao tomar conhecimento dasinformagdes distribuidas pelo cartério, o
membro do Ministério PUblico poderaindeferir eventuais peticles, arquiva-las
ou determinar ainstaurac@o de NF, PP, IC ou PA.

O Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP), através da
Resolucdo n° 63/2010, criou quatro classes de procedimentos extrajudiciais
que poderdo ser registrados nas Promotorias. Segue defini¢cdo para cada
classe.

2.2.1 Noticia de Fato (NF) — E qualquer demanda dirigida aos
Orgédos da atividade-fim do MP, submetida a apreciacéo das Promotorias de
Justica, conforme as atribuicbes das respectivas areas de atuacdo, que ainda
ndo tenham gerado um feito interno ou externo, podendo ser formulado
presencia mente ou ndo, entendendo-se como tal, a entrada de atendimentos,
noticias, documentos ou representacdes.

2.2.2 Procedimento Preparatdrio (PP) — Procedimento prévio ao
IC, que visa apurar elementos para identificacdo dos investigados ou do objeto,
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salvaguardando, destamaneira, aeventud instauracdo do inquérito civil paragpurar
as afrontas aos direitos transindividuai's, quando essas restam bem delineadas.

2.2.3 Inquérito Civil (IC) — De natureza unilateral e facultativa,
serd instaurado para apurar fato que possa autorizar a tutela dos interesses
metaindividuai s, nostermosdalegislacdo aplicavel, servindo como preparacdo
para 0 exercicio das atribuicdes inerentes as suas funcdes institucionais do
Parquet. Instituto juridico cuja natureza é procedimental e com instauracéo
mediante portaria, onde sdo reunidos oficialmente os documentos produzidos
no decurso de uma investigacdo destinada a constatar desrespeito a direitos
constitucionalmente assegurados ao cidadao, como os direitos sociais e
individuaisindisponiveis

2.2.4 Procedimento Administrativo (PA) - E o procedimento destinado
ao acompanhamento de fiscalizacBes, de cunho permanente ou no, fatos e
ingtituicBes e de politicas publicas e demai s procedimentos ndo sujeitosainquérito
civil instaurado pelo Ministério Plblico, que ndo tenha o carater de investigacdo
civel ou criminal de determinada pessoa, em funcéo de um ilicito especifico.

Apbs amanifestacdo ministerial, incumbiraao servidor responsavel
cumpri-las no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, contados a partir da
dataem que o membro do Ministério Publico devolveu o procedimento parao
cartério. Este momento deve ser registrado através de carimbo de data que
acusa o recebimento dos autos despachados, conforme ja foi apresentado na
fl. 29 deste volume.

E indispensavel dizer que, em setratando deinquérito civil, haalgumas
formalidades que precisam ser observadas pelo cartério da Promotoria, tais
como aexisténciade a guns elementosindispensaveis aelaboracdo daportaria
de instauracdo do IC, segundo as elucidacdes do art. 4°, a Resolugdo CPJ n°
001/2010:

Art. 4° O inquérito civil serd instaurado por meio de portaria,
numerada em ordem crescente, renovada anualmente, autuada e
registrada no livro préprio, devendo conter, necessariamente:

| - o fundamento legal que autoriza a agdo do Ministério Publico e
a descricdo do fato objeto do inquérito civil;

Il - 0 nome e a qualificacéo possivel da pessoa a quem o fato é
atribuido;

111 - 0 nome e a qualificagdo do autor da representacéo, se for o
caso;

IV — adata e o local dainstauracéo e a determinagdo de diligéncias
iniciais;

V — a designagédo do secretario, mediante termo de compromisso,
quando couber;

VI - a determinagdo de afixagdo da portaria no local de costume,
bem como a de remessa de copia para publicagédo, inclusive por
extrato e através de meio eletronico.
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Paragrafo Unico. Se, no curso do inquérito civil, novos fatos
indicarem necessidade de investigac&o de objeto diverso do que
estiver sendo investigado, 0 membro do Ministério Publico podera
aditar a portaria inicial ou determinar a extragdo de pegas para
instauracdo de outro inquérito civil, respeitadas as normas incidentes

quanto a divisdo de atribuigoes.

Ademais, a Resolucdo CPJ n° 001/2010, em seu art. 3°, 86°, faz
mengao ao encaminhamento obrigatdrio de copia da portaria que instaurou
o|C aProcuradoria Geral de Justicaou ao Conselho Superior do Ministério
Publico, nas situagdes dosincisos |V eV, quais sejam: quando ainstauragéo
do IC seder através de designagéo do Procurador-Geral de Justica, cabivel
apenas na hipétese de delegacdo de sua atribuic@o originéria, em caso
especifico, ou de solucdo de conflito de atribui¢des ou por determinagdo do
Conselho Superior do Ministério Publico, quando der provimento ao recurso
interposto contra a decisdo que indefira representagdo para instauragéo de
inquérito civil.

Por fim, também em obediénciaao instrumento normativo que orienta
atramitagdo dos IC's e PP's, no &mbito do Ministério Publico da Paraiba, é
imprescindivel remeter, por via eletronica, para o respectivo Centro de Apoio
Operacional a portaria instauradora dos procedimentos retromencionados e
suas pegas preambul ares, além de outros documentos informativos, conforme
prelecionao art. 13, 87°, da Resoluc&o n° 001/2010:

Os 6rgédos de execucgéo deverdo remeter obrigatoriamente, por
meio eletrénico, copias de portarias de instauracéo de
inquérito civil publico ou procedimento preparatério, de
peticdes iniciais de acles civis publicas, de promogfes de
arquivamento e de termos de compromisso de gjustamento
de conduta aos Centros de Apoio Operacionais, parafins de
formacédo de banco de dados e compartilhamento de
informaces entre os demais membros do Ministério Publico,
sem prejuizo de outras formas de cooperacdo e envio de

materiais de apoio.

Além da remessa da portaria ao CAO correspondente, torna-se
imperioso elaborar um extrato de portaria, com o intuito de envié-lo a
Diretoriade Apoio Funcional (DIAFU), que providenciardapublicacéo do
referido extrato no Diério Oficial Eletronico do Ministério Piblico da Paraiba.
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Modelo de Extrato de Portaria para Publicacdo

Promotoria de Justica de
EXTRATO DA PORTARIA N° /
INQUERITO CIVIL PUBLICO Ne /
N° DO AUTO NO MPVIRTUAL: /

Data da Instauracéo: / /

Requerente: Ministério Publico da Paraiba.
Requerido(a):
Natureza: a mesma do procedimento.

Promotor(a) de Justica

Devido a sua demasiada importancia para as atividades cartordrias,
a Resolucdo CPJ n° 001/2010 serd integralmente anexada a este manual,
recomendando-se, sempre que necessaria, a sua leitura.

2.3 COMUNICAGAO DOS ATOS PROCESSUAIS

2.3.1 Oficios e memorandos

Oficio é a modalidade de comunicacéo oficial entre autoridades
} para o tratamento de assuntos oficiais entre 6rgdos e entidades
publicas e entre eles e particulares.
O memorando é a modalidade de comunicacéo entre unidades
administrativas de um mesmo érgao, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes.
Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacao
eminentemente interna.

Os oficios gerais de comunicacdo, desde que ndo dirigidos a
autoridades e em cumprimento de despacho do membro do MP, poder&o
ser assinados pelo servidor responsavel, declarando expressamente que 0
faz em obediéncia ao despacho do Promotor de Justica.

Ser&o necessariamente assinados pel o representante ministerial, em
qualquer caso, osoficios:
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1. Dirigidos a autoridades como os membros do Poder Judiciario,
Poder Legislativo, Poder Executivo, Delegados de Policia, Comandantes da
Policia Militar e de unidades das Forcas Armadas;

2. Queimportem narequisi¢cao deinformactes sigilosas deingtitui¢des
bancérias, da Receita Federa ou do Banco Central;

3. Asrequisi¢des ou natificacbes dirigidas ao Governador do Estado
e aos Presidentes da Assembleia Legislativa, do Tribunal de Justica e seus
Desembargadores, aos Procuradores de Justica, aos Consel heiros do Tribunal
de Contas Estadual serdo solicitadas por intermédio do Procurador-Geral de
Justica.

Todos os oficios e memorandos serdo numerados em ordem
cronol dgicae sequencial, renovavel anual mente, devendo-se expedi-los, quando
se tratar de demanda oriunda de procedimento, em 03 (trés) vias, sendo uma
para o destinatario, uma para juntada aos respectivos autos e outra arquivada
em pasta propria.

Nas outras situacdes, recomenda-se apenas aimpressao de 02 (duas)
vias, sendo uma para remessa ao destinatério e outra para 0 arguivamento em
pasta prépria.

Deveréo estar anotados em todos os of icios expedidos em processos
€/ou procedimentos:

|. 0os nomes das partes,

I1. aindicacdo da Promotoria e do respectivo endereco;

I11. 0 nimero do processo e/ou procedimento;

IV. aindicacdo do assunto a ser tratado pelo documento;

V. deformaclarae objetiva, aexposi ¢do darequisi¢ao ou solicitacdo,
conforme o caso, com todas as informacfes e/ou elementos constantes dos
autos.

‘Manual de Praticas Cartorarias do MPPB] 35




Modelos:

(5

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de
Endereco completo, nimero de telefone e fax.

Oficion°__/  MPPB/Sigla Promotoria ou do Setor
Local e data.
Referéncia: Numero do procedimento

Assunto: Indicacdo da matéria que vai ser abordada pelo oficio.
Excelentissimo(a) Senhor(a)
Nome do destinatario

Cargo/funcéo que atualmente ocupa (se houver)
Endereco completo

Senhor(a) ,

Reporto-me aVossa Excelénciapara, nostermosdalei?, requisitar,
no prazo de 15 (quinze) dias, ...

Atenciosamente ou Respeitosamente.

Promotor(a) de Justica

1Arts. 129 inciso VI da Constituicdo Federal, 26, inciso I, letra “b”, da Lei Federal 8.625/93 e
44, inciso 1V, alinea “b” da Lei Complementar Estadual 97/2010 e 8°, §1°, da Lei n° 7.347/85.
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Ne

MEMORANDD =1
u Data:__
MMISTERID PUBLICO DO ESTADD DA PARSIEBA
PROMOTORIA DE{A)

Da: rame & sigle do drgSo ou depanamenin de crigem

| Para: nome & 6K1a do Om&D ou depanamento da Besting

Assunio: maléa a ser ralada no memorandn

Senhor(a)

Solicibo o agendamenio do auditono “Edigando Ferreira Soares”, no dia
) ) , COm 0 Bscopd de owso de capaciacko sobre...

Alencheameants,

Pramalona) de Juslica ou Senddar
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2.3.2 Notificacdes

E ato privativo do membro do Ministério Pdblico pelo qual se da
ciéncia a uma pessoa de circunstancia do seu interesse, no intuito
de possibilitar a utilizacdo das medidas asseguradas em lei.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de
Endereco completo, nimero de telefone e fax

Procedimento N°:
Natureza:

NOTIFICACAO MINISTERIAL

O Ministério Publico do Estado da Paraiba, por meio do(a) Promotor
() de Justica, abaixo assinado(a), no uso de suas atribuicdes legais e com
base no que dispde o art. 129, item VI, da Constituicdo Federal e art. 38
inciso I, alinea“d’, daLei Complementar n.° 97/2010 - Lei Organica do
Ministério Pablico, N O T I F I C A (pronome de tratamento adequado)

, para comparecer a esta Promotoria de Justica, no
enderego acima mencionado, para audiéncia designada para o dia ___/
| , as horas.

O n&o comparecimento injustificado nadataretro estabel ecidapodera
configurar Crime de Desobediéncia, estando o notificado sujeito acondugdo
coercitiva, em consonanciacom ostermos do art. 38", inciso I, alinea“a’,
daLe Complementar n°97/10.

Local e data.

Promotor(a) de Justica

*Art. 38. No exercicio de suas fungBes, 0 membro do Ministério Plblico podera: | - instaurar
inquéritos civis e outras medidas e procedimentos administrativos pertinentes e, para instrui-
los: @) expedir notificagbes para colher depoimentos ou esclarecimentos e, em caso de nao
comparecimento injustificado, requisitar conducdo coercitiva, inclusive pela Policia Civil ou
Militar, ressalvadas as prerrogativas previstas em lei;
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A notificacdo devera conter:

1) asumado despacho do membro do MP ou serainstruida com sua
copig;

2) 0 prazo para a resposta e/ou cumprimento, quando for o caso;

3) 0 endereco do notificado(a).

N&o havendo prazo expressamente determinado, a notificacéo sera
cumpridadentro de 15 (quinze) dias.

O servidor responsavel por seu cumprimento devolveraanatificagdo
a secretaria, tdo logo tenha sido realizada, certificando todas as informactes
necessarias no verso da notificagao.

A natificac8o serddevolvidapessoa mente pelo Oficial de Promotoria
asecretaria, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas depois do cumprimento
das diligéncias nelas ordenadas, salvo nos casos de diligéncias urgentes,
conducdo coercitiva ou de determinacdo do membro do MP.

Antesdo Oficial de Promotoriacertificar aimpossibilidade daprética
do ato que constitui 0 objeto da notificacdo, deverd esgotar todos os meios de
concretizacdo, especificando na certidao as diligéncias efetuadas e as
informacdes obtidas.

Na notificacdo deverdo constar todos os enderecos do notificado
existentes nos autos, inclusive o do local de trabal ho.

Seadiligénciafor executadaem endereco distinto daguel e constante
danatificagcdo, em virtude deinformagdes supervenientes obtidas pel o Oficial de
Promoatoria, na certidéo que atesta o cumprimento ou ndo danotificacdo, devera
constar 0 novo endereco e amaneirapelagua setomou conhecimento dele.

2.3.3 Carta precatoria ministerial

E o documento expedido por um Promotor de Justica dirigido
a outro integrante do Parquet, solicitando-lhe a préatica de um
ato ou diligéncia, cuja realizacdo depende de sua atuacao, tendo
em vista tratar-se de circunscricdo territorial diversa daquela
em que teria atribuicdo o Promotor responsavel por enviar a
carta precatoria.

O Promotor deprecante (aquel e que enviaacarta) solicitaao Promotor
deprecado (0 que arecebe) que providencie, em sua Promotoria, anotificacdo
de alguém, a oitiva de testemunhas ou qualquer outra providéncia que julgue
necessaria para o deslinde das questes procedimentais.
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(5

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de
Endereco completo, nimero de telefone e fax

Referéncia: N° do procedimento

Natureza: a mesma do procedimento

CARTA PRECATORIA MINISTERIAL N° /

DEPRECANTE: Exmo(a). Sr(a). Promotor(a) de Justica de
DEPRECADO: Exmo(a). Sr(a). Promotor(a) de Justica de

FINALIDADE: Diligéncia a ser realizada’.

PRAZO: ___ dias.

Local e data.

Promotor de Justica

30 campo “finalidade” da Carta Precatéria devera conter o maior nimero de dados esclarecedores
possiveis, tais como: se a notificacdo deve ser pessoal, nome completo dos envolvidos, apelidos,
enderegos residenciais e comerciais. A informag&o ou diligéncia desgjada deve ser descrita de forma
clara e objetiva.
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Nao se expedira a carta precatoria, quando:

| - anatificacdo puder ser efetuada por viapostal e/ou meio eletrénico;
11 - ainformac&o de outralocalidade puder ser obtidapor intermédio
de mandado ou oficio.

Em caso de urgéncia, assim declarada em despacho do Promotor :

| - transmitir-se-a a carta precatoria por correio eletrénico (“e-
mail”) ou fac-simile (“fax”), situagdes em que a veracidade da carta devera
ser confirmada, através de contato telefénico com a Promotoria deprecante,
certificando em folha anexa a confirmac&o, além de consignar home e
matriculado servidor que ratificou a autenticidade do documento.

Il - As informacgdes a respeito do andamento da carta precatdria
poderdo ser solicitadas a Promotoriadeprecadapor tel efone, lavrando-se certidéo
nosautos, naqual constardo nome completo e o cargo do servidor que asprestou.

A Promotoria deprecada podera devolver a carta precatoria,
independentemente de cumprimento, quando ndo devidamente instruidaou ndo
atender aos requisitosindispensaveis ao seu cumprimento.

Sao requisitos da carta precatéria:

| - aindicacéo da Promotoria de origem e de cumprimento do ato;

Il - 0s homes e 0s enderecos das partes e dos seus advogados;

111 - o teor do requerimento ou despacho ministerial;

1V - aespecificacdo do ato processual que Ihe constitui o objeto;

V - adeclaragéo do prazo solicitado para 0 cumprimento;

VI - aassinatura do Promotor.

A carta precatéria devera ser elaborada em trés (03) vias, ficando
cOpia nos autos principais, uma remetida a Promotoria deprecada e a outra
arquivada em pasta propria.

Quando o ato deprecado tiver por objetivo notificar a parte da
instauracdo de procedimento preparatdrio, administrativo ou inquérito civil, a
carta sera instruida com tantas copias das pecas informativas quantas sgjam
as pessoas i nteressadas e mais uma, que integrard o corpo da carta precatoria.

Quando o ato deprecado for a inquiricdo de testemunhas, a carta
serainstruidaobrigatoriamente com cépias dapeticdo inicial, dacontestacéo e
dos depoi mentos ja constantes dos autos, além de outras pecas cujajuntadafor
ordenada pelo membro do MP.

‘Manual de Praticas Cartorarias do MPPB] 41




Constara da carta precat6ria, de forma clara e destacada, 0 nome e
0 endereco da testemunha, bem como sua qualificagdo e quem a arrolou.

Retornando cumpridaacarta precatéria, 0 servidor juntara aos autos
principais, mas, transcorrido in albis o prazo para seu cumprimento, o servidor
responsavel promoveraimediata conclusdo dos autos ao membro do MP.

2.3.4 Correio eletronico

As requisicdes e comunicacdes feitas entre Promotorias serdo
encaminhadas, preferencialmente, por intermédio de correspondénciael etronica
(“e-mail™).

A secretaria do cartério podera valer-se do uso de scanner, com o
objetivo de se evitar adigitacéo de textos, quando necessaria a reproducdo de
folhas que acompanhem a solicitacdo das cartas precatdrias encaminhadas a
Promotoria deprecada.

A fim de que se confirme a autenticidade da mensagem, devera o
servidor fazer contato com a Promotoria deprecante antes do cumprimento,
nas hipoteses de cartas precatorias, conforme ja mencionado anteriormente.

N&o se aplicarao disposto neste dispositivo quando amensagem, por
seguranca, tiver especificidades que recomendem o uso da correspondéncia
tradicional.

O documento remetido por correio el etrdnico serdimpresso erevisado
pelo servidor, com expressa indicacdo da data de emissdo, para juntada aos
autos.

Cada mensagem recebida sera, de imediato, confirmada pelo
destinatario, impressa e juntada aos autos.

O servidor, especialmente designado para essa finalidade, devera
verificar diariamente, noinicio enofinal do expediente, acaixapostal eetronica
da respectiva secretaria.

2.3.5 Convite

Convite € o ato de chamamento de alguém a Promotoria para
comparecimento espontaneo, a fim de prestar alguma
informacdo ou esclarecimento, sem, contudo, estar submetido
as penas do crime de desobediéncia ou a possibilidade de
conducdo coercitiva.

42 tManuaI de Praticas Cartorarias do MPPB-




Modelo de Convite:

(5

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de
Enderego completo, e nimero de telefone e fax

Procedimento N°:

Natureza: a mesma que consta no procedimento

[lustrissimo(a) Senhor(a)

Nome do destinatério

Cargo/funcéo que atualmente ocupa (se houver)
Eendereco completo

CONVITE

O Ministério Publico do Estado daParaiba, através do(a) Promotor(a)
de Justica, abaixo assinado(a), no uso de suasatribuicdeslegais, CONVIDA
Vossa Senhoria paracomparecer aesta Promotoriade Justica, no endereco
acima, no dia / / ,pelas___ horas, para...

Local e data.

Promotor(a) de Justica
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2.4 CERTIDAO

Sdo documentos ou declaracdes, oriundos de servidores
} publicos que, devidamente investidos nesta condicdo, provam
ou confirmam determinado ato ou fato.

As certidBes servem como prova documental, podendo estar no
interior do procedimento ou serem expedidas de maneira avulsa, a pedido de
pessoa interessada, no intuito de elucidar a veracidade de determinada
circunstancia ou afirmacao.

2.5 AUDIENCIAS

E a ocasifo solene onde o 6rgdo ministerial se dispde a escutar
} as partes, peritos ou testemunhas e demais interessados no
deslinde do procedimento.

Nas Promotorias com mais de um Promotor, as audiéncias deverdo
obedecer a uma agenda Unica, evitando-se a designacdo de mais de uma
audiéncia para 0 mesmo horério.

Narealizaco dasaudiéncias, deverdser cumprido o horério designado
para 0 seu inicio, e na designacdo da pauta o espacamento deverd refletir,
tanto quanto possivel, o tempo previsto para arealizacéo do ato.

A designacdo de audiéncia obedecera a ordem sequencial de entrada
dos processos, salvo por determinagéo do membro do MP.

O membro do MP devera adotar providéncias no sentido de néo
designar audiéncias em periodos hos quai s estejaem gozo deférias, licencaou
ainda nos casos em que, por qualquer outro motivo, esteja afastado da
Promotoria. Caso ndo seja possivel esta providéncia, mantera prévio ajuste
com o seu substituto, para adequacéo da pauta.

O adiamento de audiéncias € medidaexcepcional, que somente devera
ser adotada quando impraticavel seja arealizacdo do ato.

As pautas de audiéncia deverdo ser afixadas no quadro de avisos da
Promotoria, para conhecimento das partes e dos interessados, com no minimo
24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia.
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S
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA

Promotoria de Justica de
Enderego completo, nimero de telefone e fax

PAUTA DE AUDIENCIAS

HORARIO | PROCEDIMENTO | NOME DASPARTES | ASSUNTO

Local e data.

Nome do(a) Servidor(a)
Cargo
Matricula

‘Manual de Praticas Cartorarias do MPPB] 45




Deverao servidor encarregado de secretariar as audiéncias examinar,
dez (10) dias antes das datas designadas para as audiéncias, 0s respectivos
procedimentos, paraverificar setodas as providénciasforam tomadas. Havendo
irregularidade ou omisséo, faraimediatacomunicacéo ao servidor responsavel,
para adocdo das medidas necessérias.

Quando a parte e/ou testemunha se tratar de autoridade com direito
legal, a determinacdo de horario para comparecimento devera ser expedido
oficio sugerindo data para comparecimento, preferencialmente com consulta
informal prévia.

2.6 TERMO DE AUDIENCIA

O termo ou ata consiste em consignar, fiel e resumidamente
} por escrito, tudo o que ocorrer na audiéncia, inclusive os
despachos e decisdes nela proferidas.

O termo ou ata consignara 0os nomes de todos 0s presentes, bem
como a hora do efetivo inicio da audiéncia, independentemente do horéario
designado ou previsto.

Nos processos fisicos, a ata ou termo de audiéncia serdo impressos
em, no minimo, 02 (duas) vias.

Serdo identificados e subscreveréo a ata ou termo de audiéncia o
membro do MP que presidiu 0 ato, as partes e seus procuradores, bem como o
servidor encarregado de secretarié-la.

Se as partes ou testemunhas, por qualquer motivo, se retirarem da
audiéncia sem subscrever a ata ou termo de audiéncia, ou se recusarem a
assiné-la, o servidor encarregado de secretariar a audiéncia lavrara certidéo
sobre a ocorréncia.

O servidor que secretariar a audiénciatrasladara para os autos avia
original do termo ou ata.

Quando houver adiamento, ou hovadesignacdo daaudiéncia, anova
data serd marcada no préprio termo, com ciéncia imediata dos presentes,
constando expressamente 0 motivo do adiamento.

Em todos os depoi mentos ou decl aragdes tomados nos autos, agueles
que os prestam deverdo ser qualificados, fazendo-se constar: nome, profisséo,
estado civil, endereco residencial e o nimero dacarteiradeidentidade ou outro
documento que a substitua.

A retificacBes ou acréscimos em termos ou atas de audiéncia ndo
poderdo ser efetuados por texto interlinear, mas por ata complementar ou
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certiddo, na sequénciacronol 6gica dos aconteci mentos, devidamente subscrita
pelo Promotor de Justica, com a ciéncia das partes, advogados e demais
interessados presentes.

As ocorréncias verificadas apenas depois do encerramento da
audiénciaserao dirimidas por despacho do Promotor de Justicano procedi mento,
avista da certiddo do servidor que as detectou.

Modelo de Termo de Audiéncia:

(&

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA PARAIBA
Promotoria de Justica de
Endereco completo e nimero de telefone e fax

Procedimento N°:

TERMO DE AUDIENCIA

Aos dias do més de doanode  , por
volta das horas, na sala de audiéncias desta Promotoria de
Justica, ante a presenca do(a) Excelentissimo(a) Promotor(a) de Justica
Dr(a). , compareceu o(a) Sr(a).

(qualificacdo completd). Iniciada a audiéncia foi dito pelo(a) Exmo(a).
Promotor(a) de Justicague (contetdo da audiéncia). Nadatendo arel atar,
foi encerradaaaudiéncia, pelo(a) Excelentissimo(a) Promotor(a) de Justica,
e foi por mim , digitada e assinada.

Promotor(a) de Justica

Partes:
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3 EXAME E CARGA DOS AUTOS
3.1 DISPOSICOES GERAIS

Nenhum procedimento serd entregue, pararetirada, a advogado,
estagiério, perito ou parte autorizada, sem prévia assinatura do protocolo
e/ou langamento da carga no sistema de controle informatizado, sendo
expressamente vedada a entrega em confianca, devendo ser mantido
rigoroso controle sobre as cargas de autos em geral, para qualquer
pessoa.

Dos processos ou procedimentos cuja tramitacdo se da em segredo
de justica, em andamento ou arquivados, s6 poder&o ter vistas as partes e 0s
procuradores devidamente habilitados nos autos.

Os recibos de carga de autos seréo arquivados em pastas préprias,
desdobradas em nimero equival ente aos destinatarios (advogado, perito etc.),
procedendo-se a inutilizag&o depois da devolugdo dos autos e da respectiva
anotacdo no sistemainformatizado e/ou manual.

Somente o servidor responsavel ou especialmente designado é que
poderaregistrar aretirada e a devolucéo dos autos no protocolo €/ou sistema
de control e informatizado sempre rigorosamente atuali zado.

O servidor encarregado de efetuar a carga certificard nos autos,
mediante impresso apropriado, o nome do advogado, estagiario, parte ou
perito, a data em que os autos foram retirados e o nimero de folhas que
eles contém.

Todas as cargas devem receber as correspondentes baixas, assim
que restituidos os autos, na presenca do interessado. Da restituicdo deve ser
lancada certid&@o nos autos.

Quando os autos estiverem com “vistas ao advogado”, procurador
ou perito, fora da secretaria, ultrapassado o prazo, deverd o servidor
responsavel exigir sua devolugdo, em 24 (vinte e quatro) horas, levando o
fato ao conhecimento do membro do MP, se desatendido.

N&o se permitira a retirada dos autos de cartorio quando:

* Neles estiverem juntados documentos originais de dificil
restauracéo ou ocorrer circunstancia relevante, assim declarada em
despacho motivado do Membro do MP, que justifique a permanéncia do
feito na secretaria;

» O processo estiver sob segredo de justica, permitindo-se avistaao
advogado habilitado nos autos, no interior das dependéncias do cartorio da
Promotoria.
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3.2 DA CARGA DOS AUTOS AOS ADVOGADOS E ESTAGIARIOS

O advogado constituido nos autos ou o estagiério de Direito - este
quando devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, com
procuracdo e em assessoria conjunta com aquele - podera obter carga ou ter
vista na secretaria.

Mesmo sem procuracdo, 0 advogado ou estagiério podera ter vista
dos autos dos processos findos ou em andamento, na secretaria, desde que
estes ndo se encontrem sob segredo de justica, e sejam devidamente
autorizados pelo membro do MP.

Quando setratar de processo findo, poderao advogado ou estagiario,
mesmo sem procuracdo, mediante requerimento escrito, ter vista ou retirar
0s autos, pelo prazo de 10 (dez) dias, salvo nos casos em que alei repute os
autossigilosos.

Deferido o requerimento pelo membro do Ministério Publico, a
secretaria providenciard a exibicédo do processo findo, no prazo de até
48 (quarenta e oito horas), estando o caderno processual no arquivo
provisério e, em 10 (dez) dias, quando os autos estiverem no arquivo
definitivo.

Em se tratando de procurador ndo constituido, a retirada dos autos
estard sempre condicionada a prévia autorizacéo escrita do membro do MP,
apoés requerimento formul ado pel o interessado.

O advogado ou estagiario deve restituir, no prazo legal, os autos que
tiver retirado do cartorio. N&o o fazendo, mandaré o Promotor, de oficio:

I- notifica-lo para que o faca em 24 (vinte e quatro) horas;

11- cobrar, decorrido esse prazo, 0s autos ndo devolvidos, mediante
expedicdo de notificagdo, para imediata entrega ao Oficial de Promotoria,
encarregado dadiligéncia;

I11- comunicar o fato a secéo local da Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB).

Ao advogado ou estagiario que ndo restituir os autos no prazo legal,
esoofizer depoisdenatificado, ndo seramais permitidaavistaforadasecretaria
até o encerramento do processo.

N&o havendo fluénciade prazo, osautos somente poderdo ser retirados
mediante requerimento.

A vista dos autos sera concedida ha secretaria, quando, havendo
dois (02) ou mais demandados com procuradores diversos, haja prazo comum
para falarem ou recorrerem.

No caso de recursos, 0 prazo parainterpor e para responder correra
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na secretaria, onde serdo examinados 0s autos, cuja retirada somente se
permitiraquando:

e O prazo for autbnomo ou como tal se apresentar, pela
existéncia, no curso do respectivo periodo, de um sé legitimado ao recurso
Ou a resposta, ao qual se equiparardo os litisconsortes com o mesmo
procurador.

e Comum o prazo, acordarem os interessados, por peti¢cdo ou termo
Nos autos, na sua divisao entre todos.

4 ENCERRAMENTO DO PROCEDIMENTO
4.1 DISPOSICOES GERAIS

De acordo com Art. 15 da Resolugdo CPJ n. 001/2010 quando
esgotadastodas as possibilidades de diligéncia, o membro do Ministério Piblico,
caso se convenga da inexisténcia de fundamento para a propositura de agéo
civil publica, promovera, fundamentadamente, o arquivamento do inquérito civil
ou do procedimento preparatério.

De posse do feito ja despachado com a Promogéo de Arquivamento,
devera o servidor responsavel, ler a peca por completo, a fim de verificar se
existealgumadultimadiligénciaaser realizada.

4.2 CIENCIA AS PARTES

Antes de remeter o feito junto com a Promogéo de Arquivamento ao
Conselho Superior do Ministério Publico, éindispensavel que as partestomem
ciénciado teor da Promogéo de Arquivamento, que, de acordo com Art. 15, 8
1°daResolugéo CPJn. 001/2010, devera ser deformapessoal, por meio idéneo
ou, ainda, através de publicagdo naimprensaoficial ou dalavratura de termo
de afixagdo de aviso no 6rgéo do Ministério Publico, quando ndo localizados os
gue devem ser cientificados.

Se, por ventura, ndo constar no corpo daPromog&o de Arquivamento
0 home das partes aque se deve cientificar, caberdao servidor identificalase,
em caso de dividas, deve-se solicitar ainformag&o ao membro do Ministério
Publico, autor da Promoc&o de Arquivamento.

4.3 ANOTACOES NECESSARIAS

Cientificadas as partes, o servidor responsdvel deverafazer asdevidas
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anotacBes noslivrosde registro, bem como nos sistemas de control e existentes,
aexemplo do MPVirtual, deixando-os totalmente atualizados.

4.4 BAIXA REGISTRAL:
Cumpridas todas as diligéncias constantes na Promoc¢éo de
Arquivamento, o feito poderater suabaixaregistral, acdo que deve ser também

registrada nos livros e sistemas existentes.

Baixa registral é o ato que assinala o fim da tramitacdo do
procedimento.

O servidor responsavel poderadutilizar o carimbo debaixa (veja
figura abaixo), que deverd ser colocado tanto no verso da Ultima folha do
procedimento quanto na capa.

Carimbo de Certidao de Baixa Registral:

CERTIDAO
Certifico que dei baixanadistribuicéo dos presentes
autos em: / / . Dou fé.
Local e data

Carimbo do servidor (nome, cargo e matricula)

Nestafase, 0 servidor ndo deverautilizar o carimbo de arquivamento,
tendo em vista que o procedimento apenas teve 0 seu registro baixado, para
posterior andlise do arquivamento.

4.5 REMESSA DOS AUTOS AO CONSELHO SUPERIOR DO
MINISTERIO PUBLICO:

Ainda como pode-se observar no Art. 15 § 1° da Resolucédo CPJ n.
001/2010, osautosdoinquérito civil ou do procedimento preparatério, juntamente
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com apromogao de arquivamento, deverdo ser remetidos ao Conselho Superior
do Ministério Publico.

O Conselho Superior do Ministério Publico (CSMP) é um 6rgéo
deliberativo daAdministragdo Superior dalnstitui¢do, incumbido defiscalizar
e superintender a sua atuacdo, bem como velar pelos seus principios
ingtitucionais.

O CSMP é integrado pelo Procurador-Geral de Justica, pelo
Corregedor-Geral do Ministério Publico, naqualidade de membros natos e por
cinco (05) Procuradores de Justica, el eitos bienalmente, naformadisciplinada
no Titulo I, Capitulo I, Seccdo Il da Lei Complementar N° 97, de 22 de
dezembro de 2010 (Lei Orgéanicado Ministério Publico), quetem, dentre outras,
competéncia parahomologar ou rejeitar o arquivamento, ou ainda converter o
julgamento em algumadiligéncia.

4.6 REMESSA DA PROMOGCAO DE ARQUIVAMENTO AO CAO:

A fim de dar publicidade a promocé&o de arquivamento, bem como
fomentar aimplementacdo de um banco de dados para consultas posteriores,
deverao servidor responsavel remeter copiadapromocao de arquivamento ao
Centro de Apoio Operacional correspondente a Promotoriade Justica naqual
tramitava o feito.

A remessa deverd ser feita por meio eletrénico (e-mail), sendo os
enderecos 0s especificados no quadro a seguir:
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4.7 HOMOLOGACAO OU NAO DO ARQUIVAMENTO.

Quando o Conselho Superior do Ministério Publico apreciar a
promocgado de arquivamento e a considerar homologada, o feito retornara ao
Orgdo ministerial deorigem.

Baixados os autos do CSMP, é imprescindivel examinar a peca da
homol ogacdo afim de verificar se ndo existe nenhumaressal vaou determinacdo
daautoridade superior.

Quando o membro do Ministério Publico anaisar ahomol ogacéo pode-
se, enfim, arquivar o feito.

4.8 ARQUIVAMENTO DEFINITIVO.

Apbs a determinacdo do membro do Ministério Pablico, o servidor
responsavel devera anotar nos livros de registro e nos sistemas existentes, as
datasem que o arquivamento foi homol ogado, em que os autosforam devolvidos
a Promotoria de Justica de origem e a data do arquivamento. Devera ainda
carimbar a capa do procedimento com a data do arquivamento, utilizando este
model o de carimbo:

Carimbo de Termo de Arquivamento:

TERMO DE ARQUIVAMENTO

Em: / / , fiz 0 arquivamento do
presente feito. Do que, para constar, lavrei 0 presente
termo. Dou fé.

Local edata

Carimbo do servidor (nome, cargo e matricula)

4.9 REMESSA AO ARQUIVO MORTO

O procedimento arquivado devera permanecer no arquivo provisorio
da Promotoria de Justica onde teve origem até 06 (seis) meses depois do seu
arquivamento. Transcorrido tal prazo, poder-se-a proceder a suaremessapara
0 argquivo morto.
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5 PROPOSITURA DA ACAO COMPETENTE

Optando o representante ministerial pelo gjuizamento deAcéo Civil
Plblica, osautos do procedimento preparatdrio ou do inquérito civil servirdo de
arsenal probatério da peticdo inicial, devendo-se, desta feita, reproduzi-lo
integralmente para acosté-1os ao documento vestibular da acdo judicial, bem
como mantendo-se umacopiana Promotoria, certificando-se, paratanto, o fim
datramitac8o procedimental easuajudicializacao, procedendo-se, nasequéncia,
asuabaixaregistral.

CERTIDAO

CERTIFICO que o presente procedimento foi
judicializado através do Processo N° , eque, em
razdo disso, procedo a baixa registral destes autos. Do
gue, para constar, lavrei o presente termo. Dou fé.

Local e data

Carimbo do servidor (nome, cargo e matricula)

Findo este ato, encerram-se as providéncias cartorarias ministeriais,
devendo o servidor, quando necessario, continuar a auxiliar o membro do
Ministério Publico nosautosjudiciais, tais como no recebimento de processos
e distribuicédo, nas Promotorias onde oficiam mais de um representante
ministeria.

O servidor deverd seguir, naintegra, a Resolucdo do CPJ001/2010,
ficando atento a qualquer modificacéo que venha alteré-la.
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