Ato n° 02/2014 da Procuradoria de Justica em Matéria Civel

Normas para o funcionamento do Setor de Distribuicio da
Procuradoria de Justica Civel

Artigo 1°. A Distribuicdo funcionara das 8 (0ito)
as 18 (dezoito) horas nos dias uteis.

Pardgrafo unico. Nos demais horarios, a sala
deve permanecer fechada, sendo permitida, apenas, a sua abertura
pelo Coordenador, pelos servidores que nela trabalham e por
empregados da prestadora de servicos a fim de realizar a sua
limpeza.

Artigo 2°. Todos os servidores do setor sao
responsaveis pelo atendimento aos membros e servidores do
Ministério Publico, as partes e advogados, podendo ser auxiliados
por terceirizados e estagidrios.

Artigo 3°. A entrega dos processos sera efetuada
por um servidor do setor ou estagiario por delegacdo, que colhera
do membro ou Analista a assinatura no caderno de protocolo.

Pardgrafo unico. A retirada dos processos fora
destas circunstancias somente ocorrerd, em casos excepcionais, a
critério da Coordenacao da Procuradoria Civel.

Artigo 4°. A entrega dos autos somente ocorrera
no interior do prédio onde esta localizada a Distribuicao Civel e
apenas por autorizagdo da Coordenagcdo podera ser efetuada
noutros prédios do Ministério Publico.

Artigo 5°. Os processos, logo apods recebidos
pela Distribuicao, serao registrados e distribuidos, ressalvadas as
seguintes hipOteses: a) problemas no Sistema Arquimedes que
inviabilizem a distribuicdo; b) espera de modificagdo nas



designacoes, que sdao da competéncia do Gabinete do Procurador-
Geral de Justica; c¢) quando for o ultimo dia util do més;
d) auséncia de servidor qualificado para o ato.

Artigo 6°. A distribuicdo deve ocorrer
exclusivamente pelo Sistema Arquimedes, de modo a garantir a
paridade do sorteio, ressalvados os casos de impedimento,
suspeicdo e conexao.

§ 1°. Considera-se prevento o Procurador de
Justica que ja atuou no processo e, se mais de um houver se
manifestado nos autos, aquele que interveio por ultimo.

§ 2°. Caso o Procurador de Justica esteja
afastado das suas funcodes, a distribuicdo sera destinada ao seu
substituto e se nao houver substituto, os autos serao incluidos no
sorteio.

§ 3°. E vedado ao servidor reter os autos sem
distribui-los sob o fundamento de aguardar o retorno do membro
que estiver em férias ou licenga, salvo por determinagdo da
Coordenagao.

Artigo 7°. No ato da distribuicdo, serao
efetuados os registros do tipo de acdo, natureza do recurso e
conclusdo da manifestagdo (provimento ou desprovimento) para
efeito de incluir estes dados nos relatorios de atividades da
Procuradoria de Justica Civel.

Artigo 8°. A elaboracdo dos relatorios das
atividades deste oOrgdo compete ao servidor responsavel pela
distribuigao.

Artigo 9°. Apés a distribuicdo, o servidor deve
imprimir as guias de tramitacdo para registro no sistema
Arquimedes.

Paragrafo tunico. Diante da impossibilidade de
impressdao, o servidor poderd entregar 0S processos aos



Procuradores ou Analistas mediante assinatura em caderno de
protocolo.

Artigo 10. A remessa dos processos ao TJPE
acontecera durante o expediente da manhd, por servidor do
Ministério Publico lotado na Procuradoria Civel, acompanhado
por terceirizado ou estagiario, sempre através de veiculo de
servigo que deverd transporta-los até a entrada do Tribunal.

Paragrafo unico. Em casos urgentes, a remessa,
apOs autorizada pela Coordenacao, poderd ocorrer a tarde.

Artigo 11. Os casos omissos serdo decididos
pela Coordenagao da Procuradoria de Justica Civel.
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