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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
DIRETORIA-GERAL

PORTARIA NORMATIVA NAJ f 1, DE QZGDE JUNHO DE 2015

Altera a redac¢do de dispositivos da Portaria
Normativa n.° 01, de 31 de janeiro de 2008, que
regulamenta os procedimentos relativos a
expedi¢do, recebimento e distribuigdo de
correspondéncias e encomendas no admbito do
Ministério Publico do Distrito Federal e

Territorios.

O DIRETOR-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DO
DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS, no uso da competéncia que lhe foi delegada
pela Portaria n® 476/PGJ, de 15/6/2000, publicada no Didrio Oficial da Unido de
16/6/2000,

CONSIDERANDO a alteragdo da estrutura administrativa da

Coordenadoria de Documentagéo e Informag¢io/VPGIJ;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo dos procedimentos

relativos a expedigdo, recebimento e distribui¢do de correspondéncias e encomendas;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o artigo 4° da Portaria Normativa DG n.° 01, de 31 de

janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:
“Art. 4° Séo pontos de coleta de correspondéncia e/ou encomenda:
I. Servigo de Protocolo (edificio-sede do MPDFT);

II. Promotoria de Justi¢a de Defesa da Infancia e da Juventude (PJ1J).
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§1° Toda correspondéncia e/ou encomenda das unidades do MPDFT a
ser postada pela ECT, com excecéo da PJIJ, devera ser enviada ao

Servico de Protocolo pelo sistema proprio de malote.

§2° Poderdo ser criados novos pontos de coleta, mediante autorizagdo

do Diretor-Geral ou Procurador-Geral de Justiga.

§3° Os servidores lotados nos pontos de coleta deverdo observar as
condi¢des gerais de aceitagdo de correspondéncias e encomendas
estabelecidas pela ECT quanto a peso, dimensdes, enderecamentos,

com a utilizagdo do CEP e demais normas, divulgando-as as unidades

do MPDFT.” (NR)

Art. 2° Alterar o artigo 7° da Portaria Normativa DG n.° 01, de 31 de

janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redag#o:

“Art. 7° Para a expedi¢do de correspondéncias pela ECT, no dmbito

nacional e internacional, a unidade solicitante devera:

I. especificar, na parte superior esquerda do envelope, com lapis, a
espécie de documento (oficio, portaria, memorando, convite, etc),
seguida da sigla da unidade da estrutura do MPDFT que esta

remetendo o documento;

I1. reservar a parte superior direita do envelope para a aposi¢ao
do carimbo identificador MPDFT/ECT pelo respectivo ponto de

coleta;

I1. reservar a parte inferior direita do envelope quando
necessitar de servigos adicionais (registro nacional, mdo propria e

aviso de recebimento), para aposi¢do da etiqueta relativa ao registro;

V. inserir no anverso e centro do envelope, eletronicamente ou
com letra de forma legivel, o nome e endere¢o completo do

destinatario, bem como o CEP;



V. inserir, na parte inferior do verso do envelope,
eletronicamente ou com letra de forma legivel, a unidade remetente,

com o endereco;

VL lavrar com cola o envelope, ndo utilizando clipes ou
grampo;
VIL nao sublinhar nenhuma palavra escrita no envelope.

§1° As correspondéncias deverdo ser enviadas pelas unidades do
MPDFT ao respectivo ponto de coleta, acompanhadas da Guia de
Remessa para Postagem devidamente preenchida em duas vias

(Anexo [ — disponibilizado na intranet).

§2° As correspondéncias com peso maximo de até 500g, no dmbito
nacional, serdo expedidas, a principio, através de carta comercial
simples, devendo a unidade, havendo necessidade de registro ou

urgéncia, indicar o servigo adicional pertinente (art. 5°).

§3° A unidade do MPDFT que necessitar dos servigos adicionais
registrada com aviso de recebimento (AR) e mao propria (MP) devera
enviar a correspondéncia ao respectivo ponto de coleta com
antecedéncia de, no minimo, sete dias da data que necessitar dos

respectivos comprovantes de entrega.

§4° Os pontos de coleta (art. 4°) deverdo enviar as unidades
remetentes, no prazo maximo de 48 horas, apds a sua entrega pela

ECT, os comprovantes de AR e MP das correspondéncias expedidas.

§5° Para o envio de livro, jornal, revista, folder, publicacéo,
periodico, apostila e similares, devera o solicitante afixar etiqueta de
enderegamento, observando o disposto no artigo 7°, IV ¢ V, desta
portaria, cabendo ao Servigo de Protocolo utilizar o servigo da ECT

de menor custo para o MPDFT, nio se aplicando o disposto no §2°.

§6° Para a postagem de impressos, em grande quantidade, o Servigo
de Protocolo devera utilizar a Mala Direta Postal ou Mala Direta
Especial, devendo a unidade solicitante observar o disposto no artigo
10 desta portaria.” (NR) ;p\ e



Art. 3° Alterar o § 1° do artigo 10 da Portaria Normativa DG n.° 01,

de 31 de janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 10 (...)

§1° Tratando-se de encomenda com peso acima de 2 kg ¢ até¢ 30 Kg
ou valor superior a R$1.000,00, seré utilizado o servico de SEDEX
Mundi Mercadoria®.” (NR)

Art. 4° Alterar o inciso Il e o paragrafo Unico do artigo 11 da
Portaria Normativa DG n.° 01, de 31 de janeiro de 2008, que passam a vigorar com a

seguinte redacdo:

“Art. 11 (..)

[Il. reservar a parte superior direita da embalagem para a aposi¢do do

carimbo identificador MPDFT/ECT pelo respectivo ponto de coleta;
()

Paragrafo Gnico. As embalagens deverdo ser enviadas pelas unidades do
MPDFT ao respectivo ponto de coleta, acompanhadas da Guia de
Remessa para Postagem devidamente preenchida em duas vias

(Anexol - disponibilizado na intranet).” (NR)

Art. 5° Alterar o artigo 13 da Portaria Normativa DG n.° 01, de 31 de

janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 13 A correspondéncia ou encomenda expedida pelo SPM devera
ser acondicionada pela unidade remetente em envelope padronizado
ou reaproveitavel, ou embrulhada em papel pardo, acompanhada da

Guia de Remessa para Postagem (Anexo I- disponivel na intranet).

§1° No campo superior esquerdo do envelope ou no embrulho, a
unidade remetente devera especificar o documento (art. 7°, ) eloua

encomenda remetida.

1 8 Servigo indicado para quem tem como maior necessidade a urgéncia de entrega. Sua rede de distribuigdo chega para mais
de 215 paises. O SEDEX Mundi ¢ o novo servigo de mercadorias expressas internacionais dos Corrcios, que possui prazo
garantido para as principais cidades do mundo. O Servigo oferece seguro automético gratuito de até¢ R$450.00 ¢ vocé pode 1
escolher ainda um seeuro oncional quando sua mercadoria exceder o valor do seguro gratuito [- ri\\\\



§2° Na remessa de processo, a unidade remetente sera responsavel
pela jungdo dos autos, quando houver mais de um volume, sendo que
a Guia de Tramitagdo de Processos devera ser assinada por servidor
da unidade destinataria, que a devolvera ao Servigo de Protocolo no

prazo maximo de 48 horas.

§ 3° O Servico de Protocolo entregara posteriormente a unidade
remetente a Guia de Tramitagéo de Processos assinada por servidor

da unidade destinatéaria.” (NR)

Art. 6° Alterar o caput artigo 14 da Portaria Normativa DG n.° 01, de

31 de janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redago:

“Art. 14. No caso de correspondéncias ou impressos (livros, jornais,
revistas, publicagdes, folders, etc) de grande quantidade, a unidade
remetente devera entrega-los no Servigo de Protocolo devidamente

agrupados por unidades de destino.” (NR)

Art. 7° Alterar o artigo 15 da Portaria Normativa DG n.° 01, de 31 de

janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 15. O Servigo de Protocolo listara as encomendas na Guia de
Remessa de Correspondéncias e Encomendas, em duas vias, (Anexo

II), enviando-as a unidade destinataria dentro do malote.” (NR)

Art. 8° Alterar os § 1° e 2° do artigo 16 da Portaria Normativa DG

n.° 01, de 31 de janeiro de 2008, que passam a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 16 (...)

§1° Os malotes serdo entregues fechados e lacrados aos Técnicos do
MPU/ Apoio Administrativo — Especialidade / Seguranga
Institucional e Transporte ou servidor autorizado a conduzir veiculo
oficial do MPDFT, mediante recibo na Guia de Controle de Malotes
(Anexo III).

§2° Os malotes deverdo ser expedidos diariamente pelo Servigo de



Protocolo as demais unidades do SPM, e vice-versa, ainda que,
eventualmente, ndo haja qualquer correspondéncia ou encomenda a

ser expedida.” (NR)

Art. 9° Alterar o caput e § 2° do artigo 18 da Portaria Normativa DG

n.° 01, de 31 de janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 18. O recebimento e a distribuicdo de correspondéncias e
encomendas, internas e externas, no edificio-sede do MPDFT e no
edificio Parque Brasilia SIG, compete ao Servigo de Protocolo, que
utilizara a Guia de Remessa de Correspondéncias e Encomendas
(Anexo II).

()

§2° Nas demais sedes do MPDFT a incumbéncia de receber e
distribuir as correspondéncias e encomendas é dos Setores de Apoio

das Promotorias de Justi¢a ou unidade similar.” (NR)

Art. 10 Alterar o § 2° do artigo 19 da Portaria Normativa DG n.° 01,

de 31 de janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:
“Art. 19 (...)

§2° Qualquer discorddncia com a Guia de Remessa de
Correspondéncias e Encomendas devera ser registrada no campo

observagdes e informada ao remetente por telefone.” (NR)

Art. 11 Alterar o artigo 20 da Portaria Normativa DG n.° 01, de 31 de

janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 20. O recebimento, pelo Servigo de Protocolo, de original de
nota fiscal de mercadoria ou servigo de empresa contratada pelo

MPDFT sera mediante o protocolo na fotocopia do documento fiscal.

Paragrafo tnico. Apds o recebimento, o Servico de Protocolo devera
enviar imediatamente o original do documento fiscal ao gestor do

contrato ou da nota de empenho.”(NR)
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Art. 12 Alterar o artigo 22 da Portaria Normativa DG n.° 01, de 31 de

janeiro de 2008, que passa a vigorar com a seguinte redaggo:

“Art. 22. Os casos omissos serdo solucionados pela Coordenadoria
de Documentagio e Informagdo, com imediata comunicagdo a

Dire¢do-Geral.” (NR)

Art.13. Alterar os Anexos I, II e III da Portaria Normativa DG n.° 01,

de 31 de janeiro de 2008, na conformidade dos anexos desta Portaria Normativa.

Art. 14. Revogar os Anexos IV, V, VI e VII da Portaria Normativa
DG n.° 01, de 31 de janeiro de 2008.

Art. 15 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogando-se as disposi¢gdes em contrario.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

] N /]
__ WAGNER \STRO' ARAUJO
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ANEXO I da Portaria Normativa DG n° 01, de 31 de janeiro de 2008 de 2015

(Alteracio i_mpleme_ptg_d_a‘pela PN DG n.°_ , de de _ )

DE REMESSA PARA POSTAGEM-ECT |
MPDFT Contrato: MPDFT/ECT
VICE-PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA Data:

COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Unidade Remetente: Quantidade de correspondéncias:

1- Destinatario:

Endereco: CEP:

Discriminacfo: Simples | Reg AR MP
¢ ) C Yy 1)

2- Destinatdrio:

Endereco: CEP:

Discriminagiio: Simples | Reg AR MP
« ) C )y 10

3- Destinatario:

Endereco: CEP:

Discriminacéao: Simples | Reg AR MP
« ) C Yy 1)

4- Destinatario:

Endereco: CEP:

Discriminacfio: Simples | Reg AR MP
( ) C )y )y )

5- Destinatério:

Endereco: CEP:
Discriminagiio: Simples | Reg AR MP
( ) ( ) [ ) ()

Servicos Adicionais:

( ) Sedex ( ) Sedex 10 ( )Sedex Hoje

Justificativa:

Assinatura e matricula do(a) servidor(a) do SERPRO/CDI
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