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Apresentacao

Este Manual foi elaborado pelo EPO/PRR1% em conjunto com o Nucleo Criminal —
NUCRIM/PRR12 com o intuito de padronizar os procedimentos da atividade de
Acompanhamento Processual, na esfera criminal, de forma a otimizar a execugao do
trabalho, visando proporcionar aos Procuradores respostas mais rapidas e eficazes no
que tange a resultados institucionais.

Por constituir-se um instrumento importante no contexto da modernizagdo e de
acompanhamento da velocidade das mudancgas, este Manual deve primar pela
flexibilidade e adaptacao diante das futuras realidades, podendo sofrer modificagdes e
revisbes normalmente requeridas pela necessidade de melhoria continua dos servigos

prestados pelo Ministério Publico Federal.

Objetivo — Pretende-se com a implementacéo deste Manual de Normas e Procedimentos,
o estabelecimento de rotina de acompanhamento de agdes que venham a acionar os

membros desta Procuradoria Regional da Republica da 12 Regido — PRR12.

Ambito de aplicagdo — Procuradores da Republica e Procuradores Regionais da

Republica da 12 Regiao.

Alteragbes e sugestdbes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao Escritério de

Processos da PRR12.

Escritorio de Processos da PRR1
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Legislagcao Aplicavel

» Portaria PRR1 n°® 23, de 09 de marco de 2004, a qual institui o Nucleo de Assuntos
Criminais da Procurador Regional da Republica da 12 Regido — NUCRIM/PRR1.

» Portaria PRR1 n® 74, de 05 de maio de 2015, que institui o Nucleo de Agdes
Originarias (NAO) da Procuradoria Regional da Republica da 12 Regiao.

» Tabelas Unificadas do Conselho Nacional do Ministério Publico’.

Por meio do referido dispositivo normativo, o Procedimento Administrativo esta assim definido:

E o procedimento destinado ao acompanhamento de fiscalizagdes, de cunho permanente ou ndo, de fatos e
institui¢oes e de politicas publicas e demais procedimentos ndo sujeitos a inquérito civil, instaurado pelo
Ministério Publico, que ndo tenham o cardter de investigacdo civel ou criminal de determinada pessoa, em fun¢do
de um ilicito especifico.

Escritorio de Processos da PRR1
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5IM

Existe correlagdo ouPl A2 Distribuicdo Antecipada

no TRF?
A21- Realiza
triagem

MEC

Miicleo Criminal

Acompanhamento Processual

A5 - Procedimenta Administratho
de Acompanhamento

1 - Acompanhamento Processual

D A1 — Realiza triagem

Descrigao

Recepcionar a demanda do Procurador da Republica e realizar o levantamento nas bases
de dados do Ministério Publico Federal (Aptus e Unico), na lista de operacdes da Policia
Federal — PF, disponibilizada na intranet da PRR1? pela DIVEC/COJUD, e no sitio do Tribunal
Regional Federal da 12 Regiao — TRF1, a fim de identificar correlacdo para o processo

objeto da demanda e determinar qual subprocesso sera ativado.

Escritorio de Processos da PRR1
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Apos pesquisa de correlagdo, duas situacdes sao possiveis, quais sejam:
i) existéncia de prevencao para o caso sob analise no ambito da PRR1?;
i) estar o Processo Judicial — PJ em tramite perante o TRF1 (ainda sem prevencdo na
Regional).
Na primeira hipotese, uma vez observada a existéncia de prevencao no ambito da PRR1?,
procede-se ao encaminhamento da demanda ao PRR prevento, com a devida ciéncia do
PR solicitante para a adogao das providéncias cabiveis.
No caso de o PJ, objeto da solicitagdo de acompanhamento, ja possuir registro e tramite no
ambito do TRF1 restando apenas a entrada na Regional, é feito o pré-cadastro do referido
processo no sistema UNICO, de forma a possibilitar a distribuicdo antecipada do mesmo e

posterior movimentagao ao prevento.

@ A3 - Autuacao de Procedimento Administrativo

Descrigao

Constatada a inexisténcia de prevento no ambito da PRR1? e de tramite de Processo
Judicial no TRF1l, realiza-se a autuacdo de Procedimento Administrativo de

Acompanhamento.

Escritorio de Processos da PRR1
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A2 - Distribuicao Antecipada
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@ A2.1 - Solicita Acompanhamento Processual

Descrigao

Encaminhar informagdes por e-mail ou através de documentagdo oficial solicitando

providéncias quanto a acao;

Informar elementos necessarios na busca de correlatos, tais como:

i. NuUmero do processo originario;
NuUmeros de processos vinculados;
Nome da Operacao Policial;

IPL;

Nome dos advogados;

Escritorio de Processos da PRR1
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E] A2.2 - Realiza pesquisa de correlacao

Descrigao

Apds recepcionar as informagdes advindas do Procurador da Republica, é providenciada a
busca por correlatos no sitio do Tribunal Regional Federal da 12 Regido — TRF1%;

Verificar a existéncia de Operagéo Policial em andamento na lista de “Operacdes Policiais”
divulgada pela DIVEC/COJUD na intranet da PRR1?;

Realizar cruzamento de informagdes no sistema UNICO, a fim de verificar prevencao.

@ A2.3 — Informa o Prevento ao Procurador da Republica

Descrigao

Constatada a prevencao, a secretaria do nucleo criminal realiza o encaminhamento de e-
mail ou documento oficial® ao Procurador da Republica informando-lhe o nome do
Procurador Regional prevento na acao;

A secretaria do nucleo repassara contato do Membro prevento ou da secretaria de seu

gabinete ao Procurador da Republica.

EJ A2.4 — Realiza contato com o Procurador Regional

Descrigao

2 Diante do carater de urgéncia que envolve praticamente todas as demandas afetas a pedido de acompanhamento,
somente em casos excepcionais € que a informagédo € realizada por meio de oficio.

Escritorio de Processos da PRR1
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Ao recepcionar o e-mail/documento oficial informando o prevento e seu contato, é
realizado contato com o membro regional, a fim de apresentar a demanda ao parquet, de

maneira que possa providenciar as diligéncias inerentes ao caso.

D A2.5 — Realiza analise prévia das informagoes

Descrigao

Diante das informagdes repassadas pelo Procurador da Republica, o Procurador Regional

realiza prévia analise dos fatos e providencia as diligéncias necessarias a execu¢do da acao,

ficando no aguardo da demanda judicial.

Ha solicitacbes de acompanhamento que nao dependem do recebimento do processo
judicial em si, tais como solicitagdo de preferéncia no julgamento face a iminéncia da

prescricao ou diante da morosidade do relator ou revisor em dar andamento ao PJ.

@ Aguarda movimentacgao do PJ
Descrigao

Aguarda a movimentacao do processo judicial, a ser realizada pela Divisao de Exame e

Classificacao — DIVEC/COJUD.

D A2.6 — Atua no PJ

Descrigao

Escritorio de Processos da PRR1
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Recepcionar o processo judicial e atuar nos procedimentos de execucao da agao.

B A2.7 — Gera Prevengao

Descricao

Verificada a inexisténcia de prevento no ambito desta PRR1?, sera gerada a prevengao, para
tanto realiza-se busca no sitio do Tribunal Regional Federal da 12 Regido — TRF1?, a fim de

constatar tramite de Processo Judicial - PJ.
D A2.8 — Confirma Registro do PJ no UNICO
Descrigao

Identificado o tramite de PJ no ambito do TRF1, realiza-se o pré-cadastro do processo no

sistema UNICO, de forma a possibilitar a execucdo de distribuicdo posterior.

D A2.9 — Realiza a distribuicao antecipada

Descrigao

Realizar a distribuicdo automatica no sistema UNICO, gerando o prevento da agao;

D A2.10 - Informa ao prevento

Descrigao
Encaminhar memorando ao Procurador Regional da Republica informando-lhe acerca da

distribuicao antecipada e os elementos da demanda.

Escritorio de Processos da PRR1
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A3 - Procedimento Administrativo de Acompanhamento

£3.9- Adota 35
providéncias cabies

D A3.1 — Autua o PA de acompanhamento
Descrigao

Apresentar a solicitacdo de acompanhamento ao Coordenador Criminal a fim de obter
aprovacao para autuacgao;

Realizar os registros da demanda no sistema Unico;

Reduzir a termo, apds a pesquisa de correlacdo do caso no ambito da Regional,
descrevendo os elementos da pesquisa, tais como numeros de processos, nome das
partes, nome da operacao policial, nome dos advogados, etc.

Elaborar despacho de autuacao, no qual sao descritos os elementos afetos a solicitacao de
acompanhamento, para assinatura do Coordenador Criminal.

Realizar a montagem dos autos do PA de acompanhamentos, consubstanciado nos

Escritorio de Processos da PRR1
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seguintes documentos:
i. pesquisa de correlatos e termo de recebimento e autuacao;
ii. documentagdo remetida pelo Procurador da Republica solicitante;
ili. andamentos processuais dos processos vinculados ao caso;
iv. despacho de autuacao.
Efetivar no sistema UNICO os registros atinentes & constituicio dos autos do PA de

acompanhamento.

B A3.2 — Realiza a distribuicao do PA

Descrigao

Efetuar o acesso ao sistema UNICO, visando realizar a distribuicdo automatica do

Procedimento Administrativo, gerando assim, o prevento para o caso.

@ A3.3 — Repassa as informagoes acerca do PA/Prevento

Descrigao

Encaminhar cépia do e-mail enviado ao Procurador da Republica a DIVEC/COJUD,
informando a autuacdo do Procedimento Administrativo e respectivos numeros de
processos correlacionados a acdo, para realizacdo dos devidos registros no sistema UNICO,

visando garantir a execucao da prevencao.

[j A3.4 — Comunica o PR acerca da prevencao

Escritorio de Processos da PRR1
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Descricao

Constatada a prevencdo, a secretaria do nucleo realiza o encaminhamento de e-mail ou
documento oficial ao Procurador da Republica informando-lhe o nome do Procurador
Regional prevento na acao;

A secretaria do nucleo repassara contato do Membro prevento ou da secretaria de seu

gabinete ao Procurador da Republica.

D A3.5 — Movimenta o PA ao prevento

Descrigao

Encaminhar o Procedimento Administrativo de Acompanhamento ao Procurador Regional

prevento;

D A3.6 — Realiza contato com o Procurador Regional

Descrigao

Ao recepcionar o e-mail/documento oficial informando o prevento e seu contato, o
Procurador da Republica realiza contato com o membro regional, a fim de apresentar a

demanda ao parquet, de maneira que possa providenciar as diligéncias inerentes ao caso.

D A3.7 — Realiza analise prévia dos dados

Descrigao

Diante das informacdes repassadas pelo Procurador da Republica, o Procurador Regional

Escritorio de Processos da PRR1
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realiza prévia analise dos fatos e providencia as diligéncias necessarias a execucao da acao,
ficando no aguardo da demanda judicial.

* Ha solicitacbes de acompanhamento que ndo dependem do recebimento do processo
judicial em si, tais como solicitagdo de preferéncia no julgamento face a iminéncia da

prescricao ou diante da morosidade do relator ou revisor em dar andamento ao PJ.

D A3.8 — Procede a registros no UNICO
Descricao

Consultar o PA no sistema Unico para determinar quais processos judiciais estdo
relacionados ao caso;

Pesquisar correlagdo de processos de 12 e 22 instancias no sitio do TRF1?;

Todos os ndimeros de processos judiciais encontrados sdo pesquisados no sistema Unico
para que seja incluida na aba referéncias a vinculacio com o PA autuado pelo
NUCRIM/NAO;

Atualizar a lista de operacOes da Policia Federal - PF, caso o PA se refira a acao deflagrada

pela PF.

@ Aguarda informagoes complementares

Descrigao
ApOs proceder aos devidos registros de acompanhamento, aguarda o encaminhamento de
informagdes complementares a serem remetidas pelo membro/gabinete no ambito da

Regional.

D A3.9 — Adota as providéncias cabiveis

Escritorio de Processos da PRR1
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Descrigao

Diante das informagdes repassadas pelo Procurador da Republica, o Procurador Regional
realiza prévia analise dos fatos e providencia as diligéncias necessarias a execu¢do da acao,

ficando no aguardo da demanda judicial.

Aguarda movimentacgao do PJ

Descrigao

Monitorar a entrada do Processo Judicial objeto de acompanhamento na PRR12, por meio

de pesquisas no sitio do TRF1 bem como no sistema Unico.
D A3.10 — Encaminha informagées complementares
Descrigao

Realizar o encaminhamento de informacdes complementares a DIVEC/COJUD, obtidas
perante o Procurador da Republica — PR, visando garantir a prevencao, especialmente em
casos sigilosos, haja vista o baixo grau de informacdes repassadas pelo PR ao NUCRIM

nesses casos.

[:) A3.11 - Complementa as informacgdes no sistema Unico
Descrigao

Recepcionar a demanda complementar e alimentar o sistema UNICO.

Escritorio de Processos da PRR1
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B A3.12- Realiza a distribui¢gao do PJ ao prevento
Descrigao

Receber o processo judicial objeto do acompanhamento e efetivar a movimenta¢do ao

Procurador Regional prevento.

D A3.13 — Atua no PJ

Descrigao

Recepcionar a demanda judicial e atuar nos procedimentos de execugao da agao;

Remeter os autos conclusos a seara judicial.

B A3.14 — Designa arquivamento do PA

Descrigao

Apos recepcionar o Processo Judicial originario da acéo, é realizado o encaminhamento do
Procedimento Administrativo de Acompanhamento ao NUCRIM para que se realize o

arquivamento.

B A3.15 — Arquiva

Descrigao

Realizar o arquivamento do Processo extrajudicial.

Escritorio de Processos da PRR1
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