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ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO


PORTARIA Nº 14-R, DE 25 DE JULHO DE 2019.

Dispõe sobre os procedimentos de protocolo a serem observados pelos Setores da Procuradoria Geral do Estado na esfera do judiciário capixaba

O PROCURADOR GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribuições;


Considerando a necessidade de organização e a preocupação com o acesso aos documentos públicos; 

Considerando que a Constituição Federal de 1988 dispõe, no parágrafo 2º do artigo 216, que “[...] cabem à administração pública, na forma da lei, a gestão da documentação governamental e as providências para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”;

Considerando a Lei nº 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e privados, preconiza a revitalização dos serviços arquivísticos do Poder Público, por meio de programas de gestão de documentos que reúnam procedimentos e operações técnicas referentes à produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento de documentos;
Considerando a Lei n° 12527 de 18/11/2011, que dispõe sobre o acesso à informação, cabendo ao poder público assegurar a sua disponibilidade, autenticidade e integridade.

Considerando que o Espírito Santo objetiva o alcance da excelência dos serviços públicos prestados ao cidadão capixaba, que institui o Programa de gestão documental do Estado do Espírito Santo, que auxiliará todos os servidores estaduais nas atividades básicas referentes à gestão documental neste Estado;
RESOLVE:

Art. 1º Os procedimentos relacionados nesta Portaria deverão ser observados pelas Setoriais da Procuradoria Geral do Estado do Espírito Santo, bem como pelo Protocolo Geral, para o encaminhamento e a protocolização de documentos junto aos órgãos do Estado e da Justiça. 
Art. 2º Protocolização de Petições: As petições encaminhadas ao setor de protocolo, para fins de protocolização, deverão observar os seguintes aspectos:
I – as peças deverão ser devidamente grampeadas, ressalvado o disposto no inciso VIII;

II – peça principal e cópia deverão estar unidas por clipes;

III – a cópia da petição deverá estar devidamente identificada com o carimbo de cópia/setorial;

IV – as petições acima de 100 páginas deverão utilizar colchetes no lugar de grampos;

V – o cabeçalho da petição deverá identificar o órgão do Judiciário destinatário, conforme inciso I do art. 319 do NCPC;

VI – os prazos a serem cumpridos no mesmo dia deverão estar destacados formalmente na cópia da petição. 
VII – as petições a serem protocolizadas deverão estar separadas dos processos que serão devolvidos.
Art. 3º Os documentos, petições e/ou minutas de Informações de Mandado de Segurança que necessitam de coleta de assinatura do Exmo. Sr. Governador do Estado, dos Secretários de Estado ou de Dirigentes de Órgãos/Autarquias, com necessidade de protocolo no mesmo dia, deverão ser entregues, no setor de protocolo, até às 13 horas do dia, devidamente acompanhados da etiqueta em anexo.
Art. 4º  Os ofícios entregues no setor de protocolo, para remessa ao destino, deverão estar devidamente identificados, envelopados com cópia anexada ao envelope pela setorial competente, com o endereço completo do destinatário, ressalvada hipótese de se tratar de órgãos e entidades da Administração Pública Estadual, cujo endereço consta do cadastro do serviço de mensageria. 

Art. 5º Horários: Considerando as limitações da disponibilidade de carro e de motorista para realização de protocolizações e cargas nesta cidade, ficam estipulados os horários previstos na tabela abaixo, para entrega de documentos e processos judiciais, junto ao protocolo desta PGE para encaminhamento:
	Horário
	Descrição

	Até as 12:00
	Recebimento de processos para devolução com PRAZOS DO DIA.

	Até as 13:00
	Coleta de assinatura de autoridade, conforme art. 3º da presente portaria.

	Até as 14:00
	Documentos a serem remetidos com urgência via mensageria de urgência.

	Até as 15:00
	Recebimento de petições para protocolizações.

	Após as 16:00
	Recebimento de processos para devolução sem prazo de urgência.


Art. 6º Os processos judiciais encaminhados ao setor de protocolo, para fins de encaminhamento ao judiciário, deverão estar acompanhados de guia de remessa do sistema PGE.Net, remetido pela setorial competente, dirigido à respectiva Vara na qual tramita o processo, sendo admitido constar, da mesma guia de remessa, vários processos, desde que tramitem na mesma Vara.
Parágrafo único. A guia de remessa acima mencionada deverá ser expedida em duas vias, sendo uma para recebimento do setor de protocolo e arquivo na respectiva setorial, e outra para remessa junto aos autos respectivos.

Art. 7º A solicitação de cargas pelas Setoriais deverá observar o seguinte: 

I – Comarcas do Interior: deverão ser solicitadas diretamente à Gerência Administrativa (GEAD), em virtude da programação logística elaborada por aquela unidade gerencial.
II – Região Metropolitana (Serra, Vila Velha, Cariacica e Viana): a solicitação deverá ser apresentada ao setor de protocolo, devidamente acompanhada do andamento processual atual e da autorização do Procurador do Estado, nos horários estipulados na tabela do artigo 5º.
Art. 8º O preenchimento dos boletins Eletrônico deverá observar o seguinte:

I – Preenchimento pela setorial da sigla dos órgãos de origem e de destino, devidamente identificados de acordo com as siglas do Governo do Estado;

II – Processos apensos e/ou anexos deverão estar relacionados, no campo observação do sistema eletrônico de protocolo SEP;
III – processos com mais de um volume deverão ser informados a quantidade de volumes no campo observação do sistema eletrônico de protocolo SEP;
VI – Conferência rigorosa de todas as siglas, termos, números e datas pela unidade recebedora, passível de devolução no caso do não atendimento das especificações descritas acima.

Art. 9º O manejo, pelo setor de protocolo, dos processos administrativos encaminhados a esta PGE para parecer, deverá observar o seguinte:
I – Os processos administrativos deverão ser devidamente cadastrados no PGE.Net pelo setor de protocolo e remetidos à setorial competente para validação;
II – Para toda e qualquer tramitação, os processos administrativos deverão conter na última folha do processo o carimbo de numeração conferida;
Art. 10º O documento que for encaminhado para autuação junto ao setor de protocolo deverá estar acompanhado do despacho de autuação da respectiva setorial.
Art. 11º O encaminhamento de documentos e/ou processos administrativos pelo serviço de mensageira deverá observar o seguinte:

I – os documentos e/ou processos administrativos a serem remetidos com urgência, no mesmo dia, deverão ser entregues no setor de protocolo até às 14 horas;

I – os documentos e/ou processos administrativos para serem encaminhados com urgência recebidos pelo setor de protocolo após às 14 horas, serão recolhidos, pelo serviço de mensageira, às 10 horas da manhã do dia seguinte, se entregues no setor de protocolo até às 17:00 horas;
II – Após a entrega do documento e/ou processo administrativo no setor de protocolo, os processos não poderão ser retirados de dentro do malote lacrado.
Art. 12º O comprovante de entrega e ou recebimento de todo e qualquer documento deverá ser devidamente recebido pelo setor de protocolo no ato do procedimento, estando vedada a entrega para posterior recebimento.

Art. 13ºO Setor de Protocolo não receberá documentação entregue fora dos horários e normas 
previstos nesta Portaria, salvo situações excepcionais encaminhadas com autorização escrita do Gabinete desta PGE ou dos Procuradores Chefes da respectiva setorial.
Art. 14º Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação.

Vitória, 25 de Julho de 2019.
RODRIGO FRANCISCO DE PAULA 

Procurador Geral do Estado do Espírito Santo
                                                               ANEXO 
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Ao Protocolo





Favor colher assinatura ________________________________________________________ 





Protocolar no (   ) - Fórum   (   ) - TJ   (   ) - Justiça Federal 





Processo nº������������������������___________________________________________________________________





Prazo para assinatura a contar da data do recebimento (           ) dias 





Vitoria _____/_____/______                  Recebido por:_________________________________





Setorial: 
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