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MINISTERIO PBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO AMAPA
GABINETE DO PROCURADOR-CHEFE

PORTARIA PRAP N° 12, DE 18 DE JANEIRO DE 2017.

Disciplina as atribui¢cdes do Setor de Gestdo Documental e o tramite de
expedientes administrativos pelos Correios e pelo Setor de Transporte da
PR/AP e da outras providéncias.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO
DO AMAPA, no uso da competéncia prevista pela Portaria PGR/MPF n° 357, de 05 de maio de

2015, decisdo proferida no PGA n° 12.000.000439/2016-31 e;

CONSIDERANDO a necessidade e a importancia da otimiza¢do de recursos e a
uniformizacdo de procedimentos relativos as atividades administrativas desenvolvidas nesta

unidade,
RESOLVE:

Art.1° Disciplinar as atribui¢cdes do Setor de Gestdao Documental e a tramitacdo de

expedientes administrativos pelos Correios € pelo Setor de Transporte da PR/AP.
Art. 2° Sao atribuigdes do Setor de Gestao Documental:

I - gerenciar, orientar e executar rotinas relativas as atividades de recebimento e

distribuicao de correspondéncias e documentos na unidade, por meio do sistema oficial;

IT - realizar a expedi¢dao de envelopes da unidade por meio do sistema oficial, bem

como as atividades de recebimento e expedi¢cdo de malotes e de servigo postal;

II - executar a conferéncia das correspondéncias a serem expedidas quanto a

precisdo e consisténcia dos destinatérios registrados no sistema oficial;

IV - prover a execugdo dos servigos de rastreamento de objeto postal e de malotes

expedidos pela unidade;

V — realizar pesquisa de correlatos junto ao sistema Unico de modo a identificar a
existéncia da matéria e tema relativos a representacdo apresentada, como também a correlacdo com

procedimentos em andamento na Unidade;
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VI - Elaborar formulario, atestando que a pesquisa foi realizada, quais dados foram
pesquisados e quais resultados foram encontrados e, ato continuo, encaminha-lo ao Procurador-

Distribuidor.

Art. 3° Na execucao de suas tarefas didrias o Setor de Gestdo Documental devera

observar as seguintes rotinas de servigo:
§1° A rotina de recebimento de documentos comportara as seguintes agoes.
[ — Da Empresa de Correios e Telégrafos:
a) Verificar se estd devidamente dirigida a PRAP;
b) Em caso negativo, devolver a correspondéncia informando o motivo da devolugdo;
c¢) Receber a documentagao;

d) Receber a documentacdo devidamente dirigida ao 6rgdo e apor data, hora e

assinatura no recibo de entrega, quando houver;
e) Separar a documentagdo nos escaninhos para distribuigao.
I - Do Publico Externo:
a) Verificar se estdo devidamente dirigidas a PRAP;

b) Em caso negativo, efetuar a devolucdo informando, quando possivel, o local

correto da entrega;

c¢) Verificar se consta remetente (caso nao exista, proceder conforme recebimento de

correspondéncia apdcrifa);
d) Verificar se consta descri¢ao de contetido (em caso de envelope fechado);

e) Receber as documentacdes devidamente dirigidas ao 6rgdo e apor data, hora e

assinatura no recibo de entrega, quando houver;
f) Separar as documentagdes nos escaninhos para distribuigao.
III — Dos Setores Internos da PR/AP:
a) Verificar se estdo devidamente envelopadas;
b) Verificar se consta o enderecamento do destinatario ¢ do remetente;

c) Verificar se consta a descricdo de contetdo ou a numeragdo correspondente

emitida pelo sistema oficial;

d) Receber os documentos que atendam os requisitos acima e que estejam



devidamente instruidos para fins de expedigdo e apor data, hora e assinatura no recibo de entrega,

quando houver.
e) Solicitar a complementagao de dados ao setor de emissao, quando necessario.
IV — Via Malote:
a) Receber os malotes;
b) Verificar lacre inviolavel de fechamento;
¢) Apor recibo de recebimento de malote, quando houver;
d) Abrir os malotes e verificar contetdo;
e) Apor data, hora, assinatura e matricula no recibo de entrega, quando houver;
f) Separar a documentacao nos escaninhos para distribuigao.
V- Correspondéncia Anonima:
a) Verificar se estdo devidamente dirigidas a8 PRAP;

b) Em caso negativo, efetuar a devolucao informando, quando possivel, o local

correto da entrega;

c) Fazer a identificagdo do entregador através de formuldrio Recebimento de

Correspondéncias Anonimas;
d) Apor, na correspondéncia:

1) Numero seqiiencial correspondente ao formulario Recebimento de

Correspondéncias Anonimas;

2) A descricio:  “CORRESPONDENCIA  APOCRIFA/ANONIMA -
ENCAMINHAMENTO AUTORIZADO — IN/MPE/SG/N° 02, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2002”.

e) Apor data, hora e assinatura no recibo de entrega, quando houver;
f) Selecionar as documentagdes em escaninhos para distribuigao.

VI — Periodicos:

a) Receber o periddico;

b) Verificar se ¢ enderecado as Unidades do 6rgdo;

c¢) Em caso negativo, efetuar a devolucao informando, quando possivel, o local

correto da entrega;
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d) Apor data, hora e assinatura no recibo de entrega, quando houver;
e) Armazenar em local apropriado para posterior distribuigao.

Art. 4° A expedicao de documentos via Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos

(EBCT) sera feita nos seguintes casos:

a) Oficios ou notificagdes de informagdes para pessoas fisicas ou juridicas de direito
privado, bem como eventuais reiteracdes, ou relativos a ciéncia de despachos de arquivamento ou

de declinagao de atribuicao;

b) Oficios requisitorios de informagdes a o6rgaos ou entidades publicos, bem como

oficios de reiteragao;
Art. 5° A expedi¢do de documentos SESOT/AP sera feita nos seguintes casos:
a) Oficios ou notificagdes urgentes;
b) Oficios ou notificagdes reservadas ou sigilosas;
¢) Oficios para entrega em “maos proprias’;

d) outros expedientes determinados pelos Procuradores da Republica, Secretario

Estadual e Coordenadores.

Paragrafo tinico: na expedi¢do de documentos via SESOT a Secretaria do Oficio
devera certificar no sistema Unico a entrega do expediente ao Servigo de Seguranga. Na referida
certiddo devera constar, obrigatoriamente, o nome do servidor ¢ o niumero do protocolo de

solicita¢do do Sistema de Gestdo da Frota.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor no dia 1°/02/2016, revogadas as disposi¢des em

contrario, especialmente a Portaria PR/AP n° 25 de 21 de janeiro de 2016.

Art. 6° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Procurador-Chefe.

Art. 7° Dé-se ciéncia a todos e membros da PR-AP.

EVERTON PEREIRA AGUIAR ARAUJO
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