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PORTARIA PROGER N2 004/2025 DE 15 DE JULHO DE 2025.

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO,
COORDENAGAO DAS ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS E DISTRIBUICAO DE
PROCESSOS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS
NA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
DE FUNDAO/ES, REVOGAGAO DA PORTARIA
PROGER N2 001/2021 DE 01/09/2021 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PROCURADORA-GERAL DO MUNICiPIO DE FUNDAO, ESTADO DO ESPIiRITO SANTO,
no exercicio de suas atribui¢cdes legais definidas nos incisos | e Il do art. 62 da Lei Municipal n2
1.179/2019 estabelece:

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. Esta Portaria tem por objetivo organizar e coordenar as atividades administrativas,
estabelecer procedimentos relativos ao recebimento, saida, distribuicdo de processos
administrativos e judiciais no ambito da Procuradoria-Geral, com vistas a atender a eficiéncia
administrativa, possibilitar maior controle dos atos praticados e proporcionar maior segurancga
juridica.

Art. 29, As acOes e atos necessarios a consecucdo dos objetivos previstos no artigo anterior
serdo realizadas pelo Nucleo de Apoio Administrativo da Procuradoria, composto pelos
servidores indicados pelo Procurador-Geral, sob a supervisao dos Gerentes da Procuradoria.
Art. 32. Compete ao Nucleo de Apoio Administrativo da Procuradoria - NAP:

| - Receber processos administrativos e judiciais;

Il - Retirar e devolver, mediante recibo, processos nos foruns e tribunais.

Il - Distribuir os processos aos Procuradores Municipais de forma alternada, equanime e
igualitaria, observada a lotagao.

IV - Controlar a distribuigdo interna dos processos, mediante guia de remessa.

V - Promover a movimentacdo eletronica dos autos administrativos no sistema da Prefeitura
Municipal de Fundao.

VI - Promover, mediante recibo, a movimentacdo fisica dos autos administrativos entre a
Procuradoria-Geral e demais Secretarias ou Orgdos da Prefeitura Municipal de Fund3o.

VII - Receber documentos, Oficios, Memorandos dirigidos a Procuradoria-Geral por meio fisico
ou digital.

VIII - Elaborar Memorandos, Oficios e outros documentos oficiais de comunica¢do interna ou
externa, devendo o servidor apor as iniciais de seu nome no canto inferior direito em letras
maiusculas, italico, tamanho 06.

IX - Monitorar, diariamente, o e-mail da Procuradoria-Geral;

X - Remeter as Secretarias os documentos recebidos cuja matéria ndo seja de responsabilidade
legal da Procuradoria-Geral.

Xl - Encaminhar as solicitagdes dos 6rgaos de Controle Externo as Secretarias responsaveis pela
prestagdo das informagbes, alertando-as de que deverdao responder diretamente ao
solicitante.
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Xl - Elaborar os Memorandos relativos ao cumprimento de liminares por parte das Secretarias
ou quaisquer outros drgaos Municipais assim que receber a decisdo, sob a orientacdo do
Procurador que atua no processo.
Xl - Digitalizar processos, observado o interesse e a necessidade da Procuradoria.
XIV - Registrar e controlar os atendimentos da Procuradoria-Geral do Municipio;
XV - Organizar e atualizar o arquivo da Procuradoria--Geral do Municipio;
XVI - Acompanhar, controlar e fiscalizar o cumprimento dos prazos pelos Procuradores em
processos administrativos;
XVII - Gerenciar os pagamentos e cumprimento das obrigacdes da Procuradoria-Geral a tempo
e modo.
XVIII- Gerenciar a execu¢do das atividades relacionadas ao protocolo, transporte, arquivo,
almoxarifado, controle de materiais e bens da Procuradoria.
XIX - Coordenar o planejamento e a execugao de programas, projetos e atividades que lhe
forem delegadas pelo Procurador Geral;
XX - Apresentar, no prazo estabelecido, relatério das atividades da Procuradoria;
XXl - Atender a outras solicitagdes do Procurador-Geral, observada a Lei Municipal n2
1.179/2019.
Paragrafo Unico. Os processos administrativos e judiciais recebidos na Procuradoria devem ser
distribuidos e entregues ao destinatdrio no prazo maximo de 24 horas, salvo os processos
considerados urgentes, que serao recebidos, distribuidos e entregues imediatamente.

CAPITULO Il - DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 42. Ao receber os processos administrativos, deve o Nucleo de Apoio Administrativo
certificar-se da correta autuacdo, numeracao, quantidade de volumes e da tramitacdao no
sistema eletronico.

§ 192. Ao Nucleo de Apoio Administrativo é vedado o recebimento de qualquer processo
administrativo que ndo atenda ao disposto no caput deste artigo.

§ 29. A entrega de volume avulso de processo administrativo na Procuradoria serd ressalvada
pelo Nucleo de Apoio Administrativo quando da assinatura do recibo das Secretarias.

Art. 52. Os processos administrativos serdo recebidos na Procuradoria-Geral pelo Nucleo de
Apoio Administrativo e, em seguida, distribuidos aos Procuradores Municipais/Analista,
mediante guia de entrega, observado o disposto no Paragrafo Unico do art. 32 desta Portaria.
Paragrafo Unico. A entrega dos processos administrativos distribuidos ao Procurador/Analista
fica condicionada a conferéncia e assinatura da respectiva guia.

Art. 62. Apds a analise, o processo administrativo serd devolvido pelo Procurador/Analista ao
Nucleo de Apoio Administrativo que o remetera devidamente numerado, mediante recibo, ao
6rgao interessado.

Paragrafo Unico. O recibo de devolugdo dos processos administrativos as Secretarias serd
anotado em caderno préprio e conterd, no minimo, as seguintes informagdes: numero, data de
saida, quantidade paginas e de volumes.

Art. 72. O Nucleo de Apoio Administrativo deverd proceder a tramitagdo eletronica do
processo administrativo antes de sua entrega ao 6rgdo destinatario.

Art. 82. O Nucleo de Apoio Administrativo realizara o controle da distribuicdo dos processos
administrativos de forma alternada e ison6mica entre os Procuradores.
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Art. 92. Os conflitos de competéncia entre quaisquer membros da Procuradoria serdo
dirimidos pelo Procurador-Geral, devendo o suscitante declinar em sua manifestacdo os
fundamentos de fato e de direito.

Art. 109. Os processos que retornarem a Procuradoria serdo distribuidos ao
Procurador/Analista vinculado anteriormente, salvo em caso de afastamento legal, ocasido em
que sera redistribuido a outro Procurador/Analista que atuard em substituicdo.

Art. 11. O Procurador/Analista que atuar em Processo Administrativo é prevento para
conhecer de quaisquer matérias conexas, ainda que o pedido/requerimento seja formulado
mediante abertura de outro processo administrativo.

CAPITULO IlI - DOS PROCESSOS JUDICIAIS

Art. 12. O Procurador-Geral designara servidor lotado no Nucleo de Apoio Administrativo para
fazer a retirada e devolugdo dos processos judiciais fisicos junto ao Férum, Turma Recursal ou
Tribunal.

Art. 13. Os processos judiciais serdo recebidos na Procuradoria-Geral pelo Nucleo de Apoio
Administrativo e em seguida distribuidos aos Procuradores Municipais, mediante guia de
entrega.

Art. 14. Apés a andlise, o processo judicial, a respectiva peticdo e documentos serdo
devolvidos pelo Procurador Municipal ao Nucleo de Apoio Administrativo que realizara o
protocolo das peti¢Ses e devolvera o processo, mediante recibo, na Vara, Turma Recursal ou
Tribunal de origem.

Art. 15. Compete ao Nucleo de Apoio Administrativo remeter os Memorandos relativos ao
cumprimento de liminares pelas Secretarias ou quaisquer outros érgaos Municipais, a partir da
solicitagdo do Procurador interessado que atua no processo.

Paragrafo Unico. O Procurador interessado devera informar o conteldo a ser inserido no
Memorando, as informagdes a serem prestadas ou as obrigacdes a serem cumpridas, bem
como o prazo de resposta.

Art. 16. Qualquer intimagdo, notificacdo ou citagdo avulsa relativa a processo judicial recebida
na Procuradoria-Geral serd imediatamente distribuida aos Procuradores Municipais.

Art. 17. Nos processos judiciais eletronicos, a responsabilidade pelo protocolo das peticdes e
de quaisquer outros documentos é do Procurador Municipal que deverd guardar o
comprovante em arquivo digital apropriado.

Art. 18. Os processos judiciais, fisicos ou eletronicos que retornarem a Procuradoria-Geral
serdo distribuidos ao Procurador vinculado anteriormente, salvo em caso de afastamento
legal, quando sera redistribuido a outro Procurador que atuara em substituicdo.
Art. 19. O Nucleo de Apoio Administrativo distribuird os processos judicias, fisicos ou
eletronicos aos Procuradores Municipais de forma alternada, equanime e igualitaria.
Art. 20. Os conflitos de atribuigdo/competéncia entre Procuradores Municipais serdo dirimidos
pelo Procurador-Geral, devendo o suscitante declinar em sua manifestacdo os fundamentos de
fato e de direito.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES COMUNS

Art. 21. Ndo compete ao Nucleo de Apoio Administrativo- NAP o controle dos prazos
processuais.
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Art. 22. Nao serdo distribuidos novos processos administrativos ou judiciais durante o periodo
de gozo e nos 03 (trés) dias uteis que antecedem o inicio das férias do Procurador/Analista.

§ 12, Os Processos ja distribuidos e vinculados aos Procuradores/Analista antes do periodo
descrito no caput deste artigo que, porventura, retornarem a PROGER, serdo redistribuidos
aos demais membros que atuardo em substituicao.

§ 29, Os Processos ja distribuidos e vinculados a que se refere o paragrafo anterior ndo serdo
compensados.

Art. 23. O disposto no artigo anterior se aplica a qualquer hipétese de afastamento legal.

CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. O Nucleo de Apoio Administrativo da Procuradoria - NAP poderd desenvolver e propor
ao Procurador-geral alteragdes no intuito de aprimorar e melhorar as atividades
administrativas concernentes a distribuicao de processos judiciais e administrativos.

Paragrafo Unico — Na auséncia de membros da carreira juridica lotados na Procuradoria-Geral,
todos processos administrativos e judiciais serdo distribuidos ao Gabinete do Procurador-
Geral.

Art. 25. Fica revogada a Portaria PROGER n2 001/2021 de 01/09/2021.

Art. 26. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposicdes em
contrdrio.

Fund&o/ES, 15 de julho 2025.

LILIANE DA SILVA PEREIRA BROETTO
Procuradora-Geral do Municipio
Decreto Municipal 024/2025

@ Rua Stefano Broseghini, n° 133, Centro, Fundao-ES, CEP: 29.185-000
www.fundao.es.gov.br
@ proger@fundao.es.gov.br




