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1.0RGANIZAGAO DE GABINETE
DICAS (SUGESTOES):

- estabelecer data e horario de atendimento
ao publico, fazendo as ressalvas (advogados,
autoridades e casos urgentes);

- sugere-se a confeccdo de um aviso, para
colocacao no mural da Promotoria de Justica,
noticiando o horario de atendimento;

- verificar a possibilidade de acordar com o
escrivao/chefe de secretaria a especificacdo de
dia para recebimento de processos, ressalvados
aqueles urgentes (ver provimento n° 08/06 da
Corregedoria Geral do TJ/SE);

- solicitar quadro de avisos a Procuradoria-Geral
de Justica para destacar prazos e alertar processos
mais relevantes;

Organizacao de pastas

- sugere-se a existéncia de pastas especificas
(oficios recebidos, oficios enviados etc), na
Promotoria de Justica’;

- no caso dos oficios expedidos vinculados a
procedimentos, sugere-se a referéncia ao nimero
do respectivo procedimento no local reservado
ao assunto:

> Assunto: ref. inquérito civil n® XXXXXXX.

ou

> Assunto: XXXXXX (ref. inquérito civil n® XXXXXXX).

- observar a situacao especial da pasta de oficios
expedidos (oficios vinculados a procedimentos
e oficios nao vinculados), considerando-se que,
nesta pasta, serao arquivados os oficios expedidos
e nao vinculados a procedimentos; no caso dos
oficiosexpedidosvinculadosaprocedimentos, eles
serdo arquivados nos respectivos procedimentos,
sendo que a cOpia deverd ser arquivada na pasta
de oficios expedidos;

- sugere-se verificar a possibilidade e a
necessidade de substituicdo de pastas fisicas
antigas por pastas digitalizadas;

1 Verificar o Regimento Interno da Corregedoria-Geral do MPSE.

Organizacao de arquivos no computador

- sugere-se a criacdo de pastas especificas no
computador (oficios expedidos 2014, alegacoes
finais etc), a fim de viabilizar de modo facil e rdpido
0s modelos institucionais;

> alegagoes finais
> oficios expedidos 2014
> oficios expedidos 2015

Local para a guarda dos procedimentos (com divisao
de ano de instauracao) e dos processos

— sugere-se que os procedimentos que estejam
aguardando respostas fiqguem acomodados em
local préprio (armario, estante etc), divididos por
ano de instauracdo (2074, 2015 ...) e em ordem
numérica, para facil localizacdao; mensalmente,
estes procedimentos deverao ser checados pelo
técnico ou analista, a fim de verificar os que nao
tiveram respostas as requisicdes formuladas, para
fins de reiteracao;

- sugere-se que, em determinado local da
Promotoria de Justica, de facil visualizacdo, a
critério do(a) Promotor(a) de Justica, figuem os
procedimentos conclusos (aguardando despacho
ou decisao do(a) Promotor(a) de Justica, apds
juntada de documento, resposta etc) e os fora do
prazo, para facilitar organizacao e controle?;

2 Os prazos de conclusdo dos procedimentos preparatérios e inquéritos
civis sdo disciplinados pelos arts. 2°, § 6° (“§ 6° O procedimento preparatério
devera ser concluido no prazo de 90 (noventa) dias, prorrogéavel por igual
prazo, uma Unica vez, em caso de motivo justificavel”) e 9° (“O inquérito
civil deverd ser concluido no prazo de um ano, prorrogavel pelo mesmo
prazo e quantas vezes forem necessarias, por decisdo fundamentada de seu
presidente, a vista da imprescindibilidade da realizacdo ou conclusdo de
diligéncias, dando-se ciéncia ao Conselho Superior do Ministério Publico, a
Camara de Coordenacao e Revisao ou a Procuradoria Federal dos Direitos
do Cidadao”) da Resolugéo n° 23/2007 do CNMP. De mesma forma, pelos
arts. 23 (“O Procedimento Preparatério deverd ser concluido no prazo de
90 (noventa) dias, prorrogavel por igual prazo, uma Unica vez, em caso
de motivo justificavel. Pardgrafo Unico. Vencido este prazo, o membro do
Ministério Publico promovera seu arquivamento, ajuizard a respectiva agao
civil publica ou o converterd em inquérito civil”) e 24 (“O inquérito civil
deverd ser concluido no prazo de um ano, prorrogavel pelo mesmo prazo,
por decisdo fundamentada de seu presidente, a vista da imprescindibilidade
da realizacdo ou conclusao de diligéncias, dando-se ciéncia ao Conselho
Superior do Ministério Publico. Paragrafo Unico. Havendo efetiva necessidade
de prorrogacao do prazo estabelecido no‘caput;, podera ocorrer nova dilagao,
mediante solicitacdo e anuéncia da Coordenadoria-Geral”) da Resolucdo n°
002/2008 - CPJ.
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- sugere-se local para guarda dos processos,
com divisao de matéria (civel, criminal, inquéritos
policiais/TOCs etc), data de vista (os mais antigos
em cima) e tipo de manifestacao (alegacao final
etc);

- sugere-se especificar local, na Promotoria
de Justica, para a colocacdao dos documentos,
processos e procedimentos despachados pelo(a)
Promotor(a) de Justica, para posterior trabalho do
técnico e do analista do Ministério Publico;

- sugere-se que, para alimentacao dos sistemas
de controle de processos (arquimedes) e
procedimentos (proej), as manifestacdes do(a)
Promotor(a) de Justica deverdo ser gravadas
na pasta propria do computador (por exemplo,
alegacédo final na pasta crime), com copia em
pasta dirigida ao técnico ou analista (por exemplo,
pecas confeccionadas) para a finalidade exclusiva
de alimentacao dos sistemas, a fim de facilitar a
localizacao das pecas institucionais;

- sugere-se que as pegas sejam gravadas, no
arquivo destinado a alimentacao dos programas,
contendo o nuimero do processo ou procedimento,
no inicio, para facil localizagcao (exemplo, 71713-714 -
aleg. fin. art. 155);

— sugere-se a colocacdo de bilhetes em
documentos, processos ou procedimentos
(exemplo: duvida, ver pdgina 90, duas cdpias,
juntar copia no procedimento x etc.), para facilitar a
comunicac¢ao no gabinete;

- separacao dos procedimentos pendentes de
cumprimento de despacho pelo técnico;

- manuteng¢ao no gabinete de lista atualizada de
autoridades;

- estabelecer e dividir as funcdes (individuais e
coletivas) dos servidores da Promotoria de Justica
(analista, técnico e estagiario);

2.0RGANIZACAO DE PROCEDIMENTOS
(NOTICIA DE FATO, PROCEDIMENTO
PREPARATORIO E INQUERITO CIVIL)

1° PASSO = ATENDIMENTO

DICAS (SUGESTOES):

- em regra, os procedimentos, no ambito
do Ministério Publico, sdo instaurados a partir
de reclamacbes formalizadas pessoalmente
(atendimento), por oficio ou documento similar
(abaixo-assinado, dentuncia etc) encaminhados
a Promotoria de Justica, ou de oficio pelo(a)
Promotor(a) de Justica®;

— verificar imediatamente se se trata de caso
concreto envolvendo atribuicdo do Ministério
Publico?

- nao sendo o caso de atribuicao do Ministério
Publico, e havendo necessidade, encaminhar o
reclamante ao cartorio pararegistro de reclamacao
civel/consumidor, ou a Defensoria Publica, ou
ao Advogado da prefeitura, ou solicitar ao(a)
magistrado(a) a nomeacao de advogado dativo;

- ver, como fonte de consulta acerca da atuacao
do Ministério Publico como érgao interveniente
no processo civil, a recomendacao n° 16/2010 do

3 Observe-se que had outras modalidades de instauracdo de inquéritos
civis: “O inquérito civil poderad ser instaurado: | - de oficio; Il - em face

de requerimento ou representacdo formulada por qualquer pessoa ou

comunicacdo de outro érgdo do Ministério Publico, ou qualquer autoridade,
desde que forneca, por qualquer meio legalmente permitido, informacdes
sobre o fato e seu provavel autor, bem como a qualificacdo minima que
permita sua identificacdo e localizagdo; Ill - por designacao do Procurador-
Geral de Justica, do Conselho Superior do Ministério Publico, Camaras de
Coordenacdo e Revisao e demais 6rgaos superiores da Instituicdo, nos casos
cabiveis” (art. 2° da Resolucdo n° 23/2007 do CNMP) (grifou-se). No mesmo
sentido, o art. 2° da Resolu¢do n° 002/2008 - CPJ: “A instauragao dar-se-4 de
oficio ou em face da representacdo que preencha os requisitos legais, ou
ainda por designacéo do Procurador-Geral de Justica, do Coordenador-Geral
ou do Conselho Superior do Ministério Publico” (grifou-se).

4 Observar o Assento n° 03 do CSMP:“O Ministério Publico estd legitimado
a defesa de interesses individuais homogéneos que tenham expresséo para
a coletividade, como: 1) os que digam respeito a salde ou a seguranga das
pessoas, ou ao acesso das criangas e adolescentes a educagao; 2) aqueles
em que haja extraordinaria dispersdo dos lesados; 3) quando convenha a
coletividade o zelo pelo funcionamento de um sistema econémico, social ou

juridico”.
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Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP);

- verificar se a denuncia/reclamacao formulada
pessoalmente tem lastro probatério minimo
(documentos etc), que empreste verossimilhanca
a denuncia/reclamacao. Caso nao tenha, solicitar
mais provas ao reclamante, desde logo, para
embasar e agilizar a tramitacdao da noticia de fato®;

- tratando-se de matéria que envolva atribuicao
do Ministério Publico, colher todos os dados da
reclamacao, do reclamante e do reclamado,
inclusive niumeros de telefones (fixo e celular) e
endereco eletrénico (e-mail) destes;

- colocar os apelidos, pontos de referéncia etc;

- colher declaracao (termo de declaracao®), se
necessario for (vide modelo 1)

- naduvida quanto ao fato reclamado ser ou ndo
de atribuicao do Ministério Publico, colher termo
de declaracdo do reclamante, sem formalizar
reclamacao, aguardando posterior despacho
do(a) Promotor(a) de Justica;

- sendoocaso,explicaraoreclamanteas medidas
que possivelmente deverao ser adotadas ou
solicitar o seu retorno a Promotoria de Justica, em
XX dias, para a eventual tomada de providéncias;

- anexar os documentos oferecidos pelo
reclamante e solicitar aqueles que sao necessarios;

» OBS.: 0 registro no proej sera feito na
forma de noticia de fato e as conversdes
posteriores ocorrerdo por determinacao do(a)
Promotor(a) de Justica, através de portaria’;

5 ConformeaRecomendag¢aon®003/2014, da Corregedoria-Geral do MPSE,
os Promotores de Justica deverdo se abster “de realizar atos de instrugdo nas
‘Noticias de Fato’, devendo, portanto, decidir, no prazo de 30 (trinta) dias, se

instaura ou nao o inquérito civil ou procedimento preparatério”.

6 O §2°do art. 2° da Resolugao n° 23/2007 do CNMP diz que “No caso do
inciso Il, em sendo as informagdes verbais, o Ministério Publico reduzira a
termo as declaragdes. Da mesma forma, a falta de formalidade nao implica
indeferimento do pedido de instauracao de inquérito civil, salvo se, desde
logo, mostrar-se improcedente a noticia, atendendo-se, na hipdtese, o
disposto no artigo 5° desta Resolucao” (grifou-se).

7 "0 inquérito civil sera instaurado por portaria, numerada em ordem
crescente, renovada anualmente, devidamente registrada em livro proprio e

autuada, contendo: | - o fundamento legal que autoriza a a¢do do Ministério

2°PASSO = CONDUCAO DO PROCEDIMENTO
(NOTICIA DE FATO, PROCEDIMENTO PREPARATORIO
E INQUERITO CIVIL)

DICAS (SUGESTOES):

PROCESSAMENTO

- o processamento do inquérito civil e do
procedimento preparatoério é disciplinado no art.
6° da Resolucao n° 002/2008 - CPJ:

O inquérito civil e Procedimento preparatério serd presidido pelo
Procurador-Geral de Justica ou por membro do Ministério Publico
a quem for delegada essa atribuicdo, ou por Promotor de Justica.
§1°. A Portaria sera baixada em trés vias, das quais uma sera
encaminhada ao Centro de Apoio Operacional, por intermédio do
Coordenador-Geral, e a outra arquivada na pasta propria do érgao
expedidor.

§2°. Ocorrendo a instauracdo de mais de um inquérito civil contra
a mesma pessoa fisica ou juridica, poderao os autos ser reunidos
num sé procedimento.

§3°.0 membro do Ministério Publico podera designar servidor do
Ministério Publico para secretariar o inquérito civil.

§4°. Para o esclarecimento do fato objeto de investiga¢do, deverdo
ser colhidas todas as provas permitidas pelo ordenamento juridico,
com a juntada das pecas em ordem cronoldgica de apresentacao,
devidamente numeradas em ordem crescente.

§5¢. Todas as diligéncias serao documentadas mediante termo ou
auto circunstanciado.

§6°. As declaragbes e os depoimentos sob compromisso serao
tomados por termo pelo membro do Ministério Publico, assinado
pelos presentes ou, em caso de recusa, na aposicao da assinatura
por duas testemunhas.

§7°. Qualquer pessoa podera, durante a tramitag¢ao do inquérito
civil, apresentar ao Ministério Publico documentos ou subsidios
para melhor apuragao dos fatos.

§8°. Os 6rgaos da Procuradoria-Geral, em suas respectivas

Publico e a descricao do fato objeto do inquérito civil; Il = o nome e a
qualificagdo possivel da pessoa juridica e/ou fisica a quem o fato é atribuido;
IIl - o nome e a qualificacdo possivel do autor da representacao, se for o caso;
IV - a data e o local da instauracado e a determinacdo de diligéncias iniciais;
V - a designacgao do secretdrio, mediante termo de compromisso, quando
couber; VI - a determinacéo de afixacao da portaria no local de costume, bem
como a de remessa de copia para publicacao” (art. 4° da Resolugao n° 23/2007
do CNMP). A Resolugdo n° 002/2008 - CPJ também disciplina a formacao
do inquérito civil: “Art. 4°. O inquérito civil serd instaurado por meio de
portaria, em numero de ordem crescente, renovada anualmente, autuada e
registrada, inclusive na via eletronica, e devera conter, necessariamente: | - a
descricdo do fato objeto de inquérito civil e respectivo fundamento legal; Il
- o nome e a qualificagao possivel da pessoa fisica ou juridica, a quem o fato
é atribuido; Il - 0 nome e a qualificacdo possivel do interessado ou do autor
da representacdo, se for o caso; IV - a designacao do secretario, mediante
termo de compromisso, quando couber; V - data e local da Instauracéo e
determinagéo das diligéncias investigatérias iniciais; VI - Determinacdo de
afixacéo da Portaria no local de costume, bem como a remessa de cépia para
publicagao” (grifou-se).
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atribuicdes, prestardo apoio administrativo e operacional para a
realizagao dos atos do inquérito civil.

§9°. O Ministério Publico podera deprecar diretamente a qualquer
6rgdo de execucao a realizagao de diligéncias necessarias para a
investigagao.

§10. O Procurador-Geral de Justica deve encaminhar, no prazo
de dez dias, os oficios expedidos pelos membros do Ministério
Publico ao Governador e Vice-Governador do Estado, Senadores,
Deputados Federais, Estaduais e Distritais, Ministros de Estado,
Ministros de Tribunais Superiores, Conselheiros do Conselho
Nacional de Justica e do Conselho Nacional do Ministério Publico,
Conselheiros dos Tribunais de Contas, Desembargadores e chefes
de missdo diplomadtica de carater permanente, ndo cabendo a
chefia institucional a valoragao do contido no oficio, podendo
deixar de encaminhar aqueles que ndo contenham os requisitos
legais ou ndo empreguem o tratamento protocolar devido ao
destinatario.

§11.Todos os oficios requisitdrios de informagdes ao inquérito
civil e ao procedimento preparatério deverao ser fundamentados
e acompanhados de cépia da portaria que instaurou o
procedimento.”

CASOS COMUNS

A) NOTICIA DE ATO INFRACIONAL/CRIME/
CONTRAVENCAO PENAL

Requisitar a autoridade policial a instauragao
de BOC, inquérito policial ou TOC, com cépia da
reclamacdao ou do termo de declaracao ou de
documento similar (vide modelo 2); apo6s, com
ou sem o numero da peca policial (a depender do
entendimento do Promotor de Justica e do CSMP),
arquivar a reclamacao, tendo em vista que o fato
concreto esta sob apura¢ao da autoridade policial;

- ver assento n° 02 do Conselho Superior do
Ministério Publico: “(...) NAO HA NECESSIDADE DE
HOMOLOGAGAO, PELO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO
PUBLICO, DA PROMOGAO DE ARQUIVAMENTO DE NOTICIA DE FATO
INSTAURADA PELAS PROMOTORIAS DE JUSTICA NOS SEGUINTES
CAsOS: (...) SE O FATO JA TIVER SIDO OBJETO DE OUTRA
INVESTIGAGAO OU DE AGAO CIVIL PUBLICA” &;

8 Aredacdo completa do Assento n° 02 do CSMP/SE é a seguinte: “SALVO
O CASO DE INTERPOSIGAO DE RECURSO OU DE CELEBRAGCAO DE TERMOS DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA, NAO HA NECESSIDADE DE HOMOLOGAGAO,
PELO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO, DA PROMOCAO DE
ARQUIVAMENTO DE NOTICIA DE FATO INSTAURADA PELAS PROMOTORIAS DE
JUSTICA NOS SEGUINTES CASOS: A) INDEFERIMENTO DE INSTAURACAO DE
INQUERITO CIVIL POR NAO SE TRATAR DE FATO QUE SE SUBSUMA ENTRE AS
ATRIBUICOES DO MINISTERIO PUBLICO; B) SE O FATO JATIVER SIDO OBJETO DE
OUTRA INVESTIGACAO OU DE ACAO CIVIL PUBLICA; C) SE O FATO, DE CUNHO
INDIVIDUAL E SEM RELEVANCIA SOCIAL, JA SE ENCONTRAR SOLUCIONADO".
Observe-se, ainda, o art. 5° da Resolugao n° 23/2007 do CNMP: “Em caso de
evidéncia de que os fatos narrados na representagao nao configurem leséo
aos interesses ou direitos mencionados no artigo 1° desta Resolucao ou se

o fato ja tiver sido objeto de investigagao ou de agao civil publica ou se os

» OBS.: nos casos de denuncia an6nima’
(verossimil) envolvendo fato  delitivo/
infracional, requisitar a instauracdo de
boc/ip/toc solicitando prudéncia e discricao
na conducao do procedimento policial, uma
vez que se trata de denulncia anénima (vide
modelo 3). Saliente-se que, no julgamento do
HC n° 106.664/SP, o Min. Celso de Melo deixou
assentado que “Nada impede, contudo, que o
Poder Publico, provocado por delagdgo anénima
(‘disque-dentncia’, p. ex.), adote medidas
informais destinadas a apurar, previamente,
em averiguacdo sumdria, ‘com prudéncia e
discricGo’, a possivel ocorréncia de eventual
situacéo de ilicitude penal, desde que o faca
como objetivo de conferir a verossimilhanga dos
fatos nela denunciados, em ordem a promover,
entdo, em caso positivo, a formal instauragdo
da persecutio criminis " (grifou-se);

> OBS.: Caso se entenda necessario, soO
arquivar o procedimento apds a autoridade
policial noticiar o niUmero da respectiva peca
policial instaurada para investigar o fato
reclamado ou aguardar o encaminhamento

da respectiva peca policial;
B) PROBLEMAS COM BOLSA FAMILIA

Oficiar ao CRAS, ao CREAS ou a Secretaria
municipal de Assisténcia Social, solicitando
informacdes quanto a procedéncia da
reclamacao (vide modelo 4). Verificar se o cadastro
foi efetivamente feito, considerando que a
obrigacdo do municipio é cadastrar a familia; em
caso de suspeita de fraude, requisitar ainstauracao
de inquérito policial;

fatos apresentados ja se encontrarem solucionados, o membro do Ministério
Publico, no prazo méaximo de trinta dias, indeferira o pedido de instauracdo
de inquérito civil, em decisdo fundamentada, da qual se dara ciéncia pessoal
ao representante e ao representado”.

9  Verificar o § 3°, do art. 2° da Resolugao n° 23/2007 do CNMP: “§ 3° O
conhecimento por manifestacao anonima, justificada, nao implicara auséncia
de providéncias, desde que obedecidos os mesmos requisitos para as
representacdes em geral, constantes no artigo 2°, inciso I, desta Resolucéo”
(grifou-se). No mesmo sentido, o § 4° do art. 36 da Resolugao n° 002/2008 —
CPJ: “O conhecimento por manifestacao anénima, justificada, ndo implicara
auséncia de providéncias, desde que obedecidos os mesmos requisitos para

as representagoes em geral”.
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C) DENUNCIA DE MENOR DE IDADE EM SITUAGAO DE
RISCO

Em casos mais simples, requisitar ao Conselho
Tutelar que verifique a eventual situacdo de
risco (vide modelo 5). Em casos mais complexos,
requisitar ao Cras ou ao Creas que verifique
a eventual situacdo de risco (vide modelo 6).
Havendo indicios também da existéncia de
delito, requisitar, ainda, a autoridade policial, a
instauracao de inquérito policial/TOC. Constatada
asituacaoem comento, e em sendo o caso, solicitar
ao Conselho Tutelar, ao Creas ou ao Cras que
empreenda diligéncia para que cesse a situacao
de risco evidenciada; ou solicitar judicialmente a
declaracao de situacao de risco do menor (vide
modelo 7);

> OBS.: nos casos envolvendo denuncia
anénima de situacao de risco de menor
de idade (como exemplo, o disque 100 da
Secretariade Direitos Humanos da Presidéncia
da Republica), requisitar ao Conselho Tutelar
ou ao Cras ou ao Creas a apuracao do caso,
solicitando prudéncia e discricao naconducao
do procedimento assistencial, uma vez que se

trata de denuncia anénima (vide modelo 8);

D) NECESSIDADE DE MOVER ACAO DE ALIMENTOS,
EXECUCAO DE ALIMENTOS, GUARDA ETC.

Em sendo necessario, solicitar ao(a)
magistrado(a) anomeacao de advogado dativo, ou
encaminhar o(a) reclamante a Defensoria Publica,
ao(a) Advogado(a) da prefeitura ou, em casos
urgentes, mover a respectiva acdo, considerando-
se a legitimidade do Ministério Publico (caso seja
este o entendimento do(a) Promotor(a) de Justica);

E) NECESSIDADE DE MEDICAMENTOS OU
ATENDIMENTOS MEDICOS

Solicitar a Secretaria municipal de Saude
ou a Secretaria municipal de Transporte que
empreendaesforcosafimdesolucionaroproblema
administrativamente (vide modelo 9). Caso nao
haja solucao administrativa do problema, sugere-
se verificar a viabilidade de eventual agao judicial
ou solicitar ao(a) magistrado(a) a nomeacao de
advogado(a) dativo, ou encaminhar a Defensoria
Publica ou ao(a) Advogado(a) da prefeitura;

F) PROBLEMAS COM ESTRUTURA FiSICA E PESSOAL
DE ESCOLAS PUBLICAS

Solicitar a Secretaria municipal de Educacao
que empreenda esforcos a fim de solucionar o
problema administrativamente (vide modelo
10). No mais, requisitar ao Conselho Tutelar que
visite as escolas noticiadas, fazendo relatério
dos problemas encontrados (vide modelo 11).
Se necessario, solicitar ao Corpo de Bombeiros e
a Defesa Civil que visitem as escolas noticiadas,
fazendo relatério dos problemas encontrados
(vide modelos 12 e 13);

G) PROBLEMAS COM 0 FORNECIMENTO DE MERENDA
ESCOLAR NAS ESCOLAS E CRECHES PUBLICAS

Oficiar ao CAE (conselho de alimentacao
escolar), ao Conselho Tutelar e a Vigilancia
Sanitaria requisitando averiguar a procedéncia
da reclamagdo, especialmente quanto ao
fornecimento, a qualidade e ao acondicionamento
da merenda (vide modelo 14);

H) DENUNCIA DE ABANDONO/MAUS TRATOS DE
IDOSOS

Requisitar ao Conselho municipal do Idoso, a
Secretaria municipal de Assisténcia Social ou ao
Creas que verifique a eventual situacdo de risco
(vide modelo 15) do idoso. Constatada a situacao
de risco, e em sendo o caso, solicitar a Secretaria
que empreenda diligéncias para que cesse a
mesma; ou solicitar judicialmente a declaracao
de situacao de risco do idoso (vide modelo
16). Requisitar, ainda, a autoridade policial, a
instauracao de inquérito policial/TOC visando a
verificacdo de eventual existéncia delito;

1) DENUNCIA DE MENOR DE IDADE/MAIOR DE IDADE
ENVOLVIDO COM DROGAS

Em caso de menor de idade, requisitar ao
Conselho Tutelar ou ao Creas que verifique
a eventual existéncia de situacdo de risco.
Constatando-se a situacdo de risco, requerer
judicialmente a sua declaracdo (vide modelo 17).
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Em caso de maior de idade, solicitar a familia
ou a Secretaria municipal de Saude boletim
médico ou assemelhado que comprove o
estado de debilidade mental do usudrio de
droga. Constatando-se o problema, e em sendo
0 caso, requerer a sua internacao compulsoria
(vide _modelo 18). Havendo necessidade de
desintoxicacdo voluntdria, solicitar a Secretaria
municipal de Saude o encaminhamento do usuario
de droga para hospital, clinica de recuperacdo
ou assemelhado, arcando voluntariamente o
municipio com eventuais custos, caso existentes
(vide modelo 19);

J) PROBLEMAS COM O TRANSPORTE ESCOLAR

Se o problema for o ndao oferecimento do

transporte escolar, oficiar a Secretaria municipal
de Educacdo e a Secretaria municipal de
Transportes recomendando a imediata resolucao
do problema (vide modelo 20); oficiar ao
Conselho Tutelar solicitando verificar se procede
a reclamacao (nao fornecimento de transporte
escolar) e, em caso positivo, informar quais as
eventuais medidas que estao sendo adotadas pela
Secretaria municipal de Educagao para resolucao
do caso;

Se o problema for
conservacdao dos Onibus ou similares, oficiar
as Secretarias municipais de Educacdo e de
Transportes recomendando a resolucao imediata
do problema (vide modelo 21), oficiar ao 6rgédo
de transito eventualmente existente solicitando
vistoriar os 6nibus ou similares e emitir relatério
(vide modelo 22) e oficiar ao Conselho Tutelar,
solicitando verificar se procede a reclamacao
(veiculo de transporte escolar em mau estado de
conservacao) e, em caso positivo, informar quais
as eventuais medidas que estdao sendo adotadas
pela Secretaria municipal de Educacdao para
resolucao do caso.

OUTRAS SUGESTOES

Sugestdes relativas aos oficios:

- envelopamento do préprio oficio, por medida
de economia e praticidade;

- colocar o nimero do procedimento no oficio
(vide modelo abaixo);

com o estado de

> Assunto: ref. inquérito civil n® XX.XXXXXXXX.

- instruir o oficio com o méaximo de dados
precisos, a fim de facilitar a sua resposta, como,
por exemplo, nimero de convénio, de processo,
de denuncia, nome/apelido de pessoas, pontos
de referéncia etc;

- no caso de oficios enviados via Correios, juntar
0 AR no verso do respectivo oficio expedido;

- no caso de oficios enviados via e-mail, juntar
o comprovante de envio no verso do respectivo
oficio expedido;

- no caso de oficios enviados via fax, juntar o
comprovante de envio no verso do respectivo
oficio expedido;

- no caso de oficios encaminhados a Conselheiros
do Tribunal de Contas do Estado (TCE/SE), ao
Governador do Estado e a outras autoridades,
observar que o envio é realizado por intermédio
da Procuradoria-Geral de Justica, conforme art.
6°, § 10, da Resolucdo n° 002/2008 - CPJ' (vide
modelo 23);

- observar que “Todos os oficios requisitérios
de informacées ao inquérito civil e ao
procedimento preparatério deverao ser
fundamentados e acompanhados de cépia da
portaria que instaurou o procedimento ou da
indicacao precisa do endereco eletronico oficial
em que tal peca esteja disponibilizada” (§ 10° do
art.6° da Resolucdo n® 23/2007 do CNMP) (grifou-se).

Sugestdes relativas a organizacao do
procedimento:

- numerarerubricartodasasfolhas do procedimento;

10 “810. O Procurador-Geral de Justica deve encaminhar, no prazo de
dez dias, os oficios expedidos pelos membros do Ministério Publico ao
Governador e Vice-Governador do Estado, Senadores, Deputados Federais,
Estaduais e Distritais, Ministros de Estado, Ministros de Tribunais Superiores,
Conselheiros do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Nacional do
Ministério Publico, Conselheiros dos Tribunais de Contas, Desembargadores
e chefes de missdo diplomatica de carater permanente, ndo cabendo a chefia
institucional a valoragao do contido no oficio, podendo deixar de encaminhar
aqueles que nao contenham os requisitos legais ou ndao empreguem o

tratamento protocolar devido ao destinatario”.
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- encapar o procedimento com cor x para 0s
da sede e com cor y para os do distrito, a fim de
facilitar a organizacao e controle;

- grifar, nos documentos que fazem parte do
procedimento, as informacdes principais;

- anotar as pendéncias (diligéncias nao
cumpridas) em um papel e fixar na capa do
procedimento, a fim de facilitar o efetivo
cumprimento das determinagoes;

- colocar a expressao “cad” (cadastrado) ou
similar nos documentos e despachos que ja foram
efetivamente cadastrados no PROEJ;

CAD.

Ciente.

Oficie-se a autoridade policial, requisitando-se a
instauracao de inquérito policial.

- quando for solicitada alguma diligéncia pelo(a)
Promotor(a) de Justica, em despacho, assinalar a
expressao “ok” ou similar, indicando que houve o
cumprimento do despacho;

OK
Ciente.

Oficie-se a autoridade policial, requisitando-se a
instauracao de inquérito policial.

- se o cumprimento do despacho redundar
na emissdo de um oficio, assinalar ao lado do
despacho a numeracao do respectivo oficio, a fim
de evitar duvidas quanto a confeccao deste;

CAD.

Ciente. e

Oficie-se a autoridade policial, requisitando-se a
instauracao de inquérito policial. (of. n® xxx/xx)

- quando o oficio for encaminhado via fax, antes
de junta-lo ao procedimento, informar na sua
parte superior que o mesmo foi enviado via fax,
anexando o relatério de transmissao;

ENVIADO VIA FAX EM XX/XX/XX

Of. n® XXX/XX.

Aracaju, XX de XXXXX de XX.

- quando o oficio for encaminhado via e-mail,
antes de junta-lo ao procedimento, informar na
sua parte superior que o mesmo foi enviado via
e-mail, anexando o comprovante de envio;

ENVIADO VIA EMAIL EM XX/XX/XX
Of. n® XXX/XX.

Aracaju, XX de XXXXX de XX.

- nos despachos, as diligéncias determinadas
devem constar em paragrafos separados, para
facilitar a visualizacdo e cumprimento;

Ciente.

Oficie-se a autoridade policial, requisitando-se a
instauragao de inquérito policial. (of. n® xxx/xx)

Numerem-se as folhas dos autos. (ok)

Convide-se a reclamante para comparecer a Promotoria de

Justica em XX/XX/XX, as 9h00min. (of. n® xxx/xx)
XXXXXXXX, XX/XX/XX.

Promotor(a) de Justica

— especificar, no gabinete, um local adequado
para colocagao dos procedimentos com resposta
de oficios (conclusos) (procedimentos conclusos),
um local para colocacdo dos procedimentos
com prazo vencido (procedimentos com
prazo vencido) e um local para colocacao
dos procedimentos aguardando resposta de
oficios expedidos (neste caso, sugere-se que
os procedimentos sejam guardados em ordem
crescente e divididos por ano de instauragao);

- identificar com tarjas de cores diferentes os
procedimentos considerados prioritarios pelo(a)
Promotor(a) de Justica (saude, idosos etc);

- no caso do reclamante informar diretamente
a Promotoria de Justica que o problema foi
efetivamente solucionado, anotar tal informacao
no procedimento, via certidao (vide modelo 24);
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- no caso de inquérito civil com prazo vencido,
e havendo prorrogacao (primeira prorrogacao),
informa-la ao Conselho Superior do Ministério
Publico (CSMP), conforme art. 24 da resolucao
n° 002/2008 - CPJ"" (vide modelo 25); havendo
necessidade de segunda prorrogacao, solicitar
a Coordenadoria Geral tal dilagdo de prazo (vide

modelo 26);

- nocasodeconfec¢dodetermodeajustamento
de condutas, observar o art. 14 da Resolugao n°
23/2007 do CNMP'%

- no mais, o disciplinamento completo do
termo de ajustamento de condutas encontra-se
previsto nos arts. 25/31 da Resolucdo n° 002/2008
- CPJ;

- os termos de ajustamento de condutas sao
disciplinados, ainda, pelos Assentos n° 06'3, n° 074

11 “O inquérito civil devera ser concluido no prazo de um ano, prorrogavel
pelo mesmo prazo, por decisdo fundamentada de seu presidente, a vista da
imprescindibilidade da realizacdo ou conclusao de diligéncias, dando-se
ciéncia ao Conselho Superior do Ministério Publico. Paragrafo tnico. Havendo

efetiva necessidade de prorrogacéao do prazo estabelecido no ‘caput; podera
ocorrer nova dilacdo, mediante solicitacdo e anuéncia da Coordenadoria-

Geral” (grifou-se).

12 “O Ministério Publico poderd firmar compromisso de ajustamento de
conduta, nos casos previstos em lei, com o responsdvel pela ameaca ou
lesdo aos interesses ou direitos mencionados no artigo 1° desta Resolugao,
visando a reparacdo do dano, a adequacao da conduta as exigéncias legais
ou normativas e, ainda, a compensagdo e/ou a indeniza¢do pelos danos que
nao possam ser recuperados”.

13 “SO SERA HOMOLOGADA A PROMOGAO DE ARQUIVAMENTO DE
INQUERITO CIVIL, PROCEDIMENTO PREPARATORIO AO INQUERITO CIVIL
OU PEGCAS DE INFORMAGAO, EM DECORRENCIA DE COMPROMISSO DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA, SE DESTE CONSTAR A ADMISSAO POR PARTE
DAQUELE QUE SE AJUSTA AO REGRAMENTO LEGAL, DA OCORRENCIA DO
DANO, RISCO DE DANO, OU DESCONFORMIDADE COM A ORDEM JURIDICA'”.

14 “SO SERA HOMOLOGADA A PROMOGCAO DE ARQUIVAMENTO DE
INQUERITO CIVIL, PROCEDIMENTO PREPARATORIO AO INQUERITO CIVIL
OU PECAS DE INFORMAGAO, EM DECORRENCIA DE COMPROMISSO
DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA, SE DESTE CONSTAR QUE SEU NAO
CUMPRIMENTO SUJEITARA O INFRATOR A SUPORTAR A EXECUCAO DO
TITULO EXECUTIVO EXTRAJUDICIAL ALI FORMADO, DEVENDO A OBRIGACAO
SER CERTA QUANTO A SUA EXISTENCIA, DETERMINADA QUANTO AO SEU
OBJETO, E EXIGIVEL O CUMPRIMENTO DA OBRIGAGAO”.

en°08™,n°09%e n° 10" do CSMP/SE;

- em caso de conflito de atribuicdes, observar
0 paragrafo Unico, do art. 3° da Resolucdo n°
23/2007 do CNMP¢ e 0 § 3° do art. 5° da Resolucao
n°®002/2008 - CPJ™;

- no caso de necessidade de apoio
administrativo e operacional, observar o § 6° do
art. 6° da Resolucdo n®23/2007 do CNMP?° e o
§ 8°do art. 6°*' e 0 § 4° do art. 9°** da Resolucao n°
002/2008 - CPJ;

- a publicidade é a regra nos procedimentos
conduzidos pelo Ministério Publico?. Contudo, é

15 “SO SERA HOMOLOGADA A PROMOCAO DE ARQUIVAMENTO DE
INQUERITO CIVIL, PROCEDIMENTO PREPARATORIO AO INQUERITO CIVIL
OU PECAS DE INFORMACAO, EM FACE A TOMADA DE COMPROMISSO
DE AJUSTAMENTO, SE O SEU OBJETO ABARCAR TODAS AS MEDIDAS
NECESSARIAS A CORRECAO DOS DANOS CAUSADOS, OU O INTEGRAL
AFASTAMENTO DOS RISCOS EXISTENTES AO BEM DIFUSO OU COLETIVO!

16 “Homologada pelo Conselho Superior a promogdo de arquivamento
de inquérito civil, procedimento preparatério ou de pecas de informacao,
em decorréncia de compromisso de ajustamento, incumbira ao Orgao do
Ministério que o celebrou, fiscalizar o seu efetivo cumprimento, do qual
lancara certidao nos autos, comunicando ao CSMP e a Coordenadoria Geral,

no prazo de 03 (trés) dias”.

17 “PARA QUE GANHE EFICACIA DE TITULO EXTRAJUDICIAL, O
COMPROMISSO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA PRECISA SER ASSINADO
POR AQUELE QUE ESTA NA POSICAO DE QUEM ASSUME OBRIGACAO COM
VISTAS A REPARAR O DANO CAUSADO, OU AFASTAR O RISCO DE DANO
EXISTENTE. NA HIPOTESE DO AJUSTANTE SER PESSOA JURIDICA, AQUELE
QUE DETENHA PODER DE DECISAQ”.

18 “Paragrafo Unico. Eventual conflito negativo ou positivo de atribuicao
serd suscitado, fundamentadamente, nos préprios autos ou em peticao
dirigida ao 6rgao com atribuicdo no respectivo ramo, que decidird a questao

no prazo de trinta dias”.

19 “Eventual conflito de atribuicdo serd suscitado, fundamentalmente, nos
préprios autos, ou através de peticao dirigida ao Procurador-Geral de Justica,
que decidird a questdo no prazo de 30 (trinta) dias”.

20 “Os orgdos da Procuradoria-Geral, em suas respectivas atribuicoes,
prestardo apoio administrativo e operacional para a realizacdo dos atos do
inquérito civil”.

21 "“88°. Os 6rgaos da Procuradoria-Geral, em suas respectivas atribuicoes,
prestarao apoio administrativo e operacional para a realizacdo dos atos do
inquérito civil”.

22 "8§4°. A Coordenadoria-Geral, O Centro de Apoio Operacional, os Nucleos
de Apoio Operacional e os demais 6rgaos do Ministério Publico prestarao
apoio administrativo, técnico e operacional para os atos do inquérito civil,
inclusive diligéncia, sempre que solicitados, sem prejuizo da colaboracdo
prestada por érgaos conveniados, ou por outros organismos publicos e
privados”.

23 Apublicidade e o sigilo na condugao dos inquéritos civis e procedimentos

preparatérios sao disciplinados pelos arts. 42 e 43 da Resolugéo n° 002/2008
- CPJ.
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possivel a decretacao do sigilo de determinado
procedimento, através de decisao devidamente
fundamentada®, desde que atendidas as
exigéncias previstas no art. 7° da Resolucdo n°
23/2007 do CNMP?%;

- as informagdes repassadas aos meios de
comunicacao social devem obedecer ao previsto
no art. 8° da Resolucdo n°23/2007 do CNMP*¢ e ao
art. 43 da Resolucao n° 002/2008 - CPJ%;

- havendo necessidade, “O Ministério Publico
podera deprecar diretamente a qualquer
o6rgao de execucao a realizacao de diligéncias
necessarias para a investigacao” (§ 7° do art. 6°
da Resolugdo n° 23/2007 do CNMP e § 9° do art. 6°
da Resoluc¢ao n° 002/2008 - CPJ) (grifou-se)?;

- as recomenda¢des do Ministério Publico,
nos autos do inquérito civil ou do procedimento
preparatério, deverao ser “devidamente
fundamentadas, visando a melhoria dos
servicos publicos e de relevancia publica, bem
como aos demais interesses, direitos e bens cuja
defesa lhe caiba promover” (art. 15 da Resolucao
n° 23/2007 do CNMP e art. 44 da Resolucdo n°

002/2008 - CPJ);

- havendo necessidade de condugéao coercitiva,
observar o disposto no § 8° do art. 9° da Resolucao
n°002/2008 - CPJ%.

24 Observar que, conforme o art. 43, inc. lll da Lei n° 8.625/2003, “Séao
deveres dos membros do Ministério Publico, além de outros previstos em
lei: (...) Il - indicar os fundamentos juridicos de seus pronunciamentos

processuais, elaborando relatério em sua manifestacdo final ou recursal; (...)"

25 “Aplica-se ao inquérito civil o principio da publicidade dos atos, com
excecao dos casos em que haja sigilo legal ou em que a publicidade possa
acarretar prejuizo as investigagoes, casos em que a decretagao do sigilo legal

deverd ser motivada”

26 “Em cumprimento ao principio da publicidade das investigacdes, o
membro do Ministério Publico poderd prestar informagées, inclusive aos
meios de comunicagdo social, a respeito das providéncias adotadas para
apuracdo de fatos em tese ilicitos, abstendo-se, contudo de externar ou

antecipar juizos de valor a respeito de apuragées ainda ndo concluidas”.

27 “Em cumprimento ao principio da publicidade das investigacdes, o
membro do Ministério Publico poderd prestar informagées, inclusive aos
meios de comunicagdo social, a respeito das providéncias adotadas para
apuracdo de fatos em tese ilicitos, abstendo-se, contudo de externar ou

antecipar juizos de valor a respeito de apuragdes ainda ndo concluidas”.

28 O envio de carta precatéria é disciplinada nos arts. 12/22 da
Resolugdo n° 002/2008 - CPJ.

29 "8§8°. Em ndo comparecendo o notificado, apds advertido oficialmente

3°PASSO =0 ARQUIVAMENTO DO PROCEDIMENTO
(NOTICIA DE FATO, PROCEDIMENTO PREPARATORIO
E INQUERITO CIVIL)

DICAS (SUGESTOES):

- o arquivamento do inquérito civil e do
procedimento preparatério € regulamentado
pelo art. 39 da Resolucao n° 002/2008 — CPJ;

- fazer relatério na decisao de arquivamento®;

- observar as determinag¢des contidas no art.
10 da Resolugao n° 23/2007 do CNMP, quanto ao
arquivamento dos procedimentos, especialmente
oseu § 1%

- verificar que “O desarquivamento do
inquérito civil, diante de novas provas ou
para investigar fato novo relevante, podera
ocorrer no prazo maximo de seis meses apés

das consequiéncias do seu ndao comparecimento, o presidente do inquérito
civil requisitara & autoridade policial competente a conducédo coercitiva, e
devera ser lavrado o auto circunstancial de desobediéncia (art. 330, CP) ou
o auto de prisdo em flagrante de resisténcia (art.329, do CP), conforme a
hipdtese”.

30 Consigne-se que, no caso de arquivamento sumario, deve ser observado
o Assento n° 04 do CSMP/SE: “Em caso de indeferimento de representacao
para instauragao de Inquérito Civil, que deverd ser registrada no Sistema
de Controle como ‘Noticia de Fato, nas hipoteses previstas no Assento
n° 02, proceder-se-4 ao arquivamento sumdrio, sendo indispensavel o
cumprimento do disposto no caput do art. 37 da Resolugao n° 02/2008-CPJ".
Ainda, o Assento n° 5-A do CSMP/SE: “Quando verificar que a Promogéo de
Arquivamento de Procedimento Preparatdrio se amolda a uma das hipdteses
previstas no Assento n° 02 CSMP, o Conselheiro Relator podera proceder
monocraticamente a sua homologacdo, remetendo-a, todavia, a apreciacdo
pelo Plenério do Conselho sempre que discordar da Promotoria de origem”.
De mesmo modo, o art. 37 da Resolugdo n®002/2008 — CPJ:“Art. 37.Em caso de
evidéncia de que os fatos narrados na representacao ou pegas de informagao
nao configurem lesdo aos interesses ou direitos mencionados no artigo 1°
desta Resolugéo ou se o fato ja tiver sido objeto de investigacdo ou de acao
civil publica ou se os fatos apresentados ja se encontrarem solucionados, o
membro do Ministério Publico, no prazo maximo de (30) trinta dias, indeferira
o pedido de instauracdo de inquérito civil, com arquivamento sumério, em
decisdo fundamentada, da qual se daré ciéncia pessoal ao representante e ao

representado”.

31 “Os autos do inquérito civil ou do procedimento preparatério,
juntamente com a promogao de arquivamento, deverdo ser remetidos ao
6rgao de revisdo competente, no prazo de trés dias, contado da comprovagao
da efetiva cientificacao pessoal dos interessados, através de publicagdo na
imprensa oficial ou da lavratura de termo de afixacdo de aviso no 6rgéo do

Ministério Publico, quando nao localizados os que devem ser cientificados”.



Manual de gestdo de gabinete | 014

o arquivamento. Transcorrido esse lapso, serd
instaurado novo inquérito civil, sem prejuizo
das provas ja colhidas” (art. 12 da Resolucdo n°
23/2007 do CNMP) (grifou-se);

- caso o reclamante ou o reclamado seja
informado, pessoalmente, no gabinete, quanto
ao arquivamento do procedimento (em termo
de audiéncia publica, em termo de declaracao
etc), providenciar que tal fato (ciéncia da parte
interessada) figue documentado; o ciente da
parte interessada pode ser documentado ainda na
prépria decisdo ou mediante certidao do técnico
ou do analista da Promotoria de Justica;

- na parte final da promocéo de arquivamento,
separar por itens (letra a, letra b, ou similar) as
determinagdes (vide modelo abaixo); quando
do cumprimento das determinagdes constantes
na promoc¢ao de arquivamento, colocar “ok”
ou expressao similar ao lado de cada item
efetivamente cumprido e colocar os nimeros dos
respectivos oficios de notificacdo, para fins de
organizacao e de controle;

Por fim, na forma do art. 39, § 1°, da resolugdo n° 002/2008
- CPJedoart. 99, § 1°, da Lei n° 7.347/85, determino:

(a) notifiquem-se as partes, Sr. XXXXXX, via oficio (of. n® xxx/
xx) (vide modelo 27), a Sra. XXXXX, via e-mail (of. n°® xxx/xx),
e 0 Sr. XXXXX, via telefone (ok), com certidao nos autos;

(b) que copia da presente manifestacao seja afixada no
mural dessa Promotoria de Justica (ok);

(c) registre-se no PROEJ (arquivamento com remessa ao
CSMP) (ok);

(d) apos, enviem-se os autos ao Conselho Superior do
Ministério Publico para homologacdo ou rejeicdo da
presente medida (of. n° xxx/xx) (vide modelo 28).

- na determinacdo de notificacdo das partes
quanto a decisdo de arquivamento, sugere-se
indicar se tal notificacdo se dara via oficio, via
telefone ou via e-mail,

- verificar quando é caso de envio ao CSMP* e

32 Anote-se o teor do Assento n° 05 do CSMP/SE: “O Conselheiro Relator
disporé de atribuicdo para, monocraticamente, determinar o cumprimento
de providéncia de natureza ordinatéria, pela Secretaria do Conselho ou
pela Promotoria de origem. O Conselheiro Relator também podera, de forma
monocrética, aplicar o entendimento do Conselho Superior do Ministério Publico
do Estado de Sergipe, consolidado em seus respectivos assentos, para determinar

a devolucéo dos autos com o fim de arquivar na Promotoria de origem, quando

quando é desnecessario este envio (ver assento n°
02 do CSMP);

- na decisdo de arquivamento, quando a
parte nao for encontrada, certificar nos autos e
determinar a sua intimacao via diario eletrénico,
na pagina do Ministério Publico, na internet,
conforme determina o art. 39, § 1° da Resolucao
n°002/2008 - CPJ*? (vide modelo 29).

se tratar de caso passivel de arquivamento sumario ( Assento n° 02)".

33 “Os autos do inquérito civil ou do procedimento preparatério,
juntamente com a promocao de arquivamento, deverdo ser remetidos ao
Conselho Superior do Ministério Publico, no prazo de 03 (trés) dias, contados
da data de cientificagdao dos interessados, ou mediante comprovante de
lavratura de termo de afixacao de aviso no local de costume e na pagina de
informagao da via eletrénica do Ministério Publico, quando néo localizados

os que devem ser cientificados, sob pena de falta grave”.



modelos
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MODELO 1

MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

TERMO DE DECLARACAO

Em XX de xxxxxxxxxx de 20XX, compareceu, nesta Promotoria de Justica, o(a) Sr(a).
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, nacionalidade, estado civil, profissao, residente na XXXXXXXXXXXXXX,
n. XXX, e domiciliado(a) em XXXXXXXXXXX, o(a) qual declarou o que segue: XXXXXXXXXXXXXX
YOO 00000000.000090000000.000000.00000.000000000000000000000.000000.00000.9.0009.9.64
) $.0.0.0.9.00.0.00.0909.09.0.09.0909.99.0.00.0900909.009.000.00.000.9000.909.9009.9000099009000909.000.9004
) 0.0.0.0.9.00.0.09.009.090.09.009.09000.00909.009.00009000.000.00.0000000900000000009.0004
)0.0.0.0.00.00.00.09.00.00.0000000000900.00.0000.00000000000000000.0000.000000000006¢
) $.0.0.0.9.00.0.09.0909.09.0.09.0909.99.0.00.000.09.009.9000.00.000.9000.09.000.900.099000900009.000.9004
XXXXXXXXXXXXXXX. E, ndo sendo mais dito ou perguntado, foi encerrado o presente termo,
depois de lido em voz alta.

XXX XXX
Declarante

XOOO000XXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.

A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
)00.0.00.0.00.0.0090.0.00.0.00.9.4
Delegado(a) de Policia
XXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Delegado(a) de Policia,

1. Com base no art. 129, inc. VI, da Constituicao Federal, e art. 5°, inc. ll, do Cédigo
de Processo Penal, requisito a V. Exa. a instauracao de inquérito policial/TOC/
BOC para apuracao dos fatos relatados na reclamacao em anexo.

2. No mais, solicito a V. Exa. que noticie ao Ministério Publico o niimero da
respectiva peca policial instaurada para investigar o fato.

Atenciosamente,

XOOOOXXXXXXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuacdo]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.

A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
PO0.00.00009.00.000.00600.4
Delegado(a) de Policia

XXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n® XXXXXXXXXX

Senhor(a) Delegado(a) de Policia,

Com base no art. 129, inc. VlII, da Constituicao Federal, e art. 5°, inc. ll, do
Cdédigo de Processo Penal, requisito a V. Exa. a instauracao de inquérito policial
para apuracao dos fatos relatados na reclamacdo em anexo.

No mais, solicito a V. Exa. que as investigacdes em tela sejam conduzidas
com prudéncia e discricao, considerando tratar-se de denuncia andénima.
Consigne-se que, no julgamento do HC n° 106.664/SP, o Min. Celso de Melo deixou
assentado que “Nada impede, contudo, que o Poder Publico, provocado
por delacdao anénima (“disque-dentincia’, p. ex.), adote medidas informais
destinadas a apurar, previamente, em averiguacao sumaria, “com prudéncia
e discricao”, a possivel ocorréncia de eventual situacao de ilicitude penal,
desde que o faca com o objetivo de conferir a verossimilhanca dos fatos
nela denunciados, em ordem a promover, entao, em caso positivo, a formal
instauracao da “persecutio criminis”” (grifou-se).

Atenciosamente,

YOO XXX X XXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuacao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
XXX XXXX

Coordenador(a) do CRAS/CREAS/Secretario(a) de Assisténcia Social
XXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Coordenador(a),

1. O(A) Sr(a). XXXXXXXXXXXX, residente no XXXXXXXXXXX, nesse municipio,informou
ao Ministério Publico que recebia, normalmente, o beneficio do programa bolsa
familia. Contudo, tal beneficio, atualmente, encontra- se bloqueado.

2. Assim sendo, requisito a V. Sa., nos termos do art. 129, inc. VI, da Constituicao
Federal, do art. 8°, § 1°, da Lei n° 7.347/85 e do art. art. 40, inc. X, da Lei
Complementar Estadual n° 02/90, que empreenda esforcos para solucionar o
problema, informando ao Ministério Publico, no prazo de XX dias, as providéncias
adotadas.

Atenciosamente,

XXX XX XXX XXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
PO0.00.00009.00.000.00600.4

Coordenador(a) do Conselho Tutelar
XXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Coordenador(a),

Requisito a V. Sa. que o Conselho Tutelar verifique se o(a) menor XXXXXXXXXX
XXOXXXXXXXXXXXXXXXXX (XX ano(s) de idade), filho(a) de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
residente na XXXXXOXXXXXXXXXXXXXX, ne XXX, e domiciliado(a) em XXXXXX, encontra-se em
situacao de risco, devendo o respectivo relatério ser encaminhado ao Ministério Publico, no
prazo de XX dias.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Enderego de correio eletrénico]
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MODELO 6

MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
P9 00.0000.0.00.00000.09.04

Coordenador(a) do CREAS/CRAS
XXXXXXX/SE

Assunto: ref., n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Coordenador(a),

Requisito a V. Sa. que o Conselho Tutelar verifique se o(a) menor XXXXXXXXXXX
XXX XXXXXXXXXX (XX ano(s) de idade), filho(a) de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
residente na XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, ne XXX, e domiciliado(a) encontra-se em situacao de
risco, devendo o respectivo relatério ser encaminhado ao Ministério Publico, no prazo de XX
dias.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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SERCPG,
SN MODELO 7

MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

EXCELENTISSIMO(A) SENHOR(A) DOUTOR(A) JUIZ(izA) DE DIREITO DA COMARCA DE
XXXXXXXXXXXX

procedimento n° XXXXXXXXXX

O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SERGIPE,
pelo(a) Promotor(a) de Justica que a esta subscreve, dispondo de uma de suas atribuicdes legais,
nos termos dos arts. 98, 101, e 201, da Lei n° 8.069/90 (Estatuto da Crianca e do Adolescente),
requer a V. Exa. que seja DECLARADA SITUACAO DE RISCO e aplicada MEDIDA DE PROTECAO
ao(a) menor de idade XXXXXXXXXXXX, atualmente com XX anos de idade, filho(a) de
XXOXXXXXXXX e XXOUXXXXXXXXXXXX, residentes na rua XXXXXXXXXXX, ne XXXX, bairro
XXXXXX, e domiciliado(a) em XXXXXXXXX, pelas razdes de fato e de direito abaixo descritas.

02. Conforme consta no relatério de fls. XX (numeracao
do procedimento administrativo), da lavra do Conselho Tutelar local (ou do CREAS/CRAS), o(a)
adolescente XXXXXXXXXXXX, XX anos de idade, “XXXXXXXXXXXXXOOXXXX XXX XXX XXXXXXX
D 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.000000000000000000000000000600066060666666666669¢4
OO0 XX XXX XXXXXXXXXXXX "

03. Oart.98do ECAtem aseguinteredacao:“As medidas
de protecdo a crianca e ao adolescente sdo aplicdveis sempre que os direitos reconhecidos
nesta Lei forem ameacados ou violados: por a¢do ou omisséao da sociedade ou do Estado; por
falta, omisséo ou abuso do pais ou responsdvel; em razdo de sua conduta’.

04. No caso em tela, verifica-se que o(a) adolescente
XXXXXXXX encontra-se em situacao de risco em razao de sua conduta, uma vez que XXXXXXX
XOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOXX XX XX XX XX XX XXX XX XX XX XX XX XXXX
XXOOOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
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05. O art. 101 do ECA, por sua vez, reza
que “Art. 101. Verificada qualquer das hipoteses previstas no art. 98, a autoridade
competente podera determinar, dentre outras, as seguintes medidas: | - encaminhamento
aos pais ou responsavel, mediante termo de responsabilidade; Il - orientacao,
apoio e acompanhamento temporarios; Ill - matricula e freqiiéncia obrigatérias em
estabelecimento oficial de ensino fundamental; IV - inclusdao em programa comunitario
ou oficial de auxilio a familia, a crianca e ao adolescente; V - requisicao de tratamento
médico, psicoldgico ou psiquiatrico, em regime hospitalar ou ambulatorial; VI - inclusao
em programa oficial ou comunitario de auxilio, orientacao e tratamento a alcodlatras e
toxicomanos; VIl - acolhimento institucional; VIII - inclusao em programa de acolhimento
familiar; IX - colocacao em familia substituta”.

06. Consigne-se que as medidas sociais de protecao
devem sempre buscar os fins sociais a que se destina, nos termos do art. 6° do ECA, e deverao
ser utilizadas para a garantia e para o restabelecimento do pleno exercicio do direito da crianca
e do adolescente, com vistas ao seu desenvolvimento como pessoa.

07. No mais, é valido ressaltar que, em sede de direitos
menoristas, vige o PRINCIPIO DA PROTECAO INTEGRAL (art. 227 da Constituicao Federal).

08. Assim  sendo, estando o(a) adolescente
XXXXXXXXXXX, XX anos de idade, em flagrante situagao de risco, requer o Ministério Publico:

a) a juntada, a presente acao, do procedimento n°
XXXXXXXXXXXX, em anexo, com XX folhas;

b) que seja declarada a situacao de risco do(a) adolescente
XXXXXXXXXXXXX, a fim de que XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXX X XXX XXXXX
XXXXXXX;

¢) a citacao dos genitores do(a) adolescente XXXXXXXXXX,
a Sra. XXXXXXXXXXXXXXX e o Sr. XXXXXXXXXXXXX,
residentes na rua XXXXXXXXXXXXX, n°e XX, bairro XXXXXXXXX,
nesse municipio;

d) a realizacao de estudo social e psicolégico do caso, por
equipe técnica, ocasiao em que deverd ser verificada a
continuidade ou nao da situacao de risco noticiada nos autos.
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09. Por fim, protesta-se pela producao de todos os
meios de prova admitidos, desde ja requeridos, especialmente a prova pericial, documental e
oitiva de testemunhas.

10. Dé-se a causa o valor de RS XXXX,XX.

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXXXXX de 201X.

XOOOOOXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n°e XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)

PO 0.0.00.0.00.0.000.0.00.0.00.0.4

Coordenador(a) do CREAS/CRAS/Conselho Tutelar
XXXXXXX/SE

Assunto: ref. dentincia n° XXXXXX do disque 100

Senhor(a) Coordenador(a),

Solicito a V. Sa. que o Creas visite a familia referida na denuncia em anexo,
encaminhada pela Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da Republica, a fim de
verificar, com a prudéncia necessaria, uma vez que se trata de dentincia anénima, se existe
algum(a) menor de idade em situacao de risco, devendo o respectivo relatério ser encaminhado
ao Ministério Publico, no prazo de XX dias.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
PO0.00.00000.00.000.00600.4

Secretdrio(a) Municipal de Saude/Transporte
XXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Secretario(a),

1. Chegou ao conhecimento do Ministério Publico que o(a) Sr(a).
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, residente na rua XXXXXXXXXXX, préximo a
XXXXXXXXXX, neste municipio, necessita de medicamentos, transporte e
atendimento médico (vide reclamacao em anexo).

2. Assim sendo, solicito a V. Sa. que empreenda esfor¢os no sentido de prestar ao(a)
referido(a) senhor(a) a assisténcia de que ele(a) necessita, devendo o Ministério
Publico ser informado das medidas adotadas, no prazo de XX dias.

Atenciosamente,

XOOOOXXXXXXXX XXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuacao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n°e XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)

PO 00.00.0.00.0.000.0.00.0.00.0.4
Secretario(a) Municipal de Educacao
XXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Secretario(a),

1. Noprocedimento n® XXXXXXXXXXX, foram detectadas as seqguintesirregularidades
em escolas publicas municipais:

a) Escola municipal XXXXXXXXXXXXXX (pov. XXXXXXX) — rachaduras
nas paredes, problemas na pintura e piso e auséncia de cerca ao redor
da escola;

b) Escola municipal XXXXXXXXXXXXXX (pov. XXXXXXXX) - telhado e
piso danificados.

2. Assimsendo, nostermos do art. 129, inc. VI, da Constituicao Federal, do art. 8°,§ 1°,
da Lei n°7.347/85 e do art. art. 40, inc. X, da Lei Complementar Estadual n° 02/90,
requisito a V. Sa. que a Secretaria Municipal de Educacao solucione os problemas
noticiados, no prazo de XX dias, devendo o Ministério Publico ser informado das
providéncias adotadas, no mesmo prazo.

3. No mais, requisito a V. Sa. que encaminhe ao Ministério Publico, no prazo de
XX dias, atestados de regularidade emitidos pelo Corpo de Bombeiros relativos
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as noticiadas escolas publicas municipais. Caso alguma delas nao tenha o
atestado emitido pelo Corpo de Bombeiros, que o0 mesmo seja providenciado
imediatamente, considerando a necessidade de seguranca.

Atenciosamente,

YOO XXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletrénico]
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MODELO 11

MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
P9 00.0000.0.00.000.00.09.04

Coordenador(a) do Conselho Tutelar
XXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Coordenador(a),

Solicito a V. Sa. que visite as escolas municipais adiante citadas, com a maior
brevidade possivel, a fim de verificar a existéncia de eventuais irregularidades (estrutura
deficiente etc), devendo o respectivo relatério ser encaminhado ao Ministério Publico
imediatamente: Escolas municipais XXXXXXXXXXX (pov. XXXXXXXXX), XXXXXXXXXXXXXX
(pov. XXXXXXXXXX), XXXXXXXXXXXX (pov. XXXXXXXX), XXXXXXXXXX (pov. XXXXXXXXX),
XXXXXXXXXXXXX (pov. XXXXXX) e XXXXXXXXXXXX (pov. XXXXXXX).

Atenciosamente,

OO0 XXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
XXX

Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor Comandante-Geral,

Solicito a V. Exma. que o Corpo de Bombeiros realize vistoria nas escolas publicas
municipais XXXXXX e XXXXX, localizadas na rua XXXXXXXXXXXXXX, em XXXXXX, verificando as
condig¢oes de seguranca dos noticiados estabelecimentos educacionais, devendo os respectivos
laudos serem encaminhados a Promotoria de Justica de XXXXXXXX, com a maior brevidade

possivel.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Enderego de correio eletrénico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
) 9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.4

Coordenador(a) municipal de Defesa Civil
XXXXXXXXXKXXKXXKXXXXKXXK

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Coordenador(a),

Solicito aV. Sa. que a Defesa Civil o Corpo de Bombeiros realize vistoria nas escolas
publicas municipais XXXXXX e XXXXX, localizadas na rua XXXXXXXXXXXXXX, em XXXXXX,
emitindo laudo técnico relativos aos noticiados estabelecimentos educacionais, devendo os
mesmos serem encaminhados a Promotoria de Justica de XXXXXXXX, com a maior brevidade

possivel.

Atenciosamente,

X000 XXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
XXX XXXX

Presidente do Conselho de Alimentacao Escolar
XXXXXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Presidente,

Nos termos do art. 129, inc. VI, da Constituicao Federal, do art. 8°, § 1°, da Lei
n° 7.347/85 e do art. art. 40, inc. X, da Lei Complementar Estadual n° 02/90, requisito a V. Sa.
que o CAE (Conselho de Alimentacao Escolar) visite as escolas publicas municipais XXXXXX e
XXXXXXX e verifique a regular distribuicao de merenda escolar nos noticiados estabelecimentos
de ensino, bem como a qualidade, variedade e condicdes sanitarias de acondicionamento da
merenda, devendo o respectivo relatério ser encaminhado ao Ministério Publico, no prazo de
XXXXX dias.

Atenciosamente,

XOOOOXXXXXXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MODELO 15

MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
XXX XXXX

Coordenador(a) do Conselho Municipal do Idoso
XXXXXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Coordenador(a),

Requisito a V. Sa. que o Conselho Municipal do Idoso verifique se o(a) idoso(a)
XXXXXXXXXXXX (XX ano(s) de idade), residente na XXXXXXXXXXXXXXXXX, n° XXX, e
domiciliado(a) em XXXXXXXX, encontra-se em situacao de risco, devendo o respectivo relatorio
ser encaminhado ao Ministério Publico, no prazo de XX dias.

Atenciosamente,

OO0 XXX X
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuagéo]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MODELO 16

MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

EXCELENTISSIMO(A) SENHOR(A) DOUTOR(A) JUIZ(izA) DE DIREITO DA COMARCA DE
XXXXXXXXXXX

procedimento n°® XXXXXXXXX.

O Ministério Publico do Estado de Sergipe,
por intermédio do(a) Promotor(a) de Justica que a esta subscreve, no uso de uma de suas
atribuicoes legais e constitucionais, com base nos arts. 30,43, 45,71, 74 e 80 da Lei n° 10.741/03
(Estatuto do Idoso), requer a APLICACAO DE MEDIDAS DE PROTECAQ em favor do(a) idoso(a)
XXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), com XX anos de idade, residente no XXXXXXXXXXXXXXXXX, n°
XXXX, e domiciliado(a) em XXXXXXXXX, tendo em vista os fundamentos faticos e juridicos a
seguir mencionados.

02. No relatério de fls. XX/XX (numeracao
do procedimento administrativo), o Conselho Municipal do Idoso consignou que
D.0.0.0.0.0.0.00.0.6.06000666600000008000000.0.090.00000000000000000.0.0.0.9.0.0.0.0.0.000
JO9.9.9.0.0.0.90.0000000000000.0.9.9.9.9.9.9.990.900000000000000.9.9.9.9.00.90.0000000000000.0.6

03. O art. 3° da Lei n° 10.741/2003 (Estatuto do ldoso)
rezaque “E obriga¢ao dafamilia, dacomunidade, dasociedade e do Poder Publico assegurar
ao idoso, com absoluta prioridade, a efetivacao do direito a vida, a satiide, a alimentacao, a
educacao, a cultura, ao esporte, ao lazer, ao trabalho, a cidadania, a liberdade, a dignidade,
ao respeito e a convivéncia familiar e comunitaria” (grifou-se).

04. No mais, é de se consignar que medidas de
protecao em dos idosos serao aplicaveis sempre que os direitos deles forem ameacados ou
violados. E isto é exatamente o que vem acontecendo no caso vertente.
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05.

06.

07.

Vejamos o teor do art. 43 do referido diploma legal:

As medidas de protecao ao idoso sao aplicaveis sempre
que os direitos reconhecidos nesta Lei forem ameacados
ou violados:

| - por acao ou omissao da sociedade ou do Estado;

Il - por falta, omissao ou abuso da familia, curador ou
entidade de atendimento;

lll - em razédo de sua condicao pessoal.

Nesse andar, verificada a incidéncia de hipotese
prevista no art. 43, cabem as medidas previstas no art. 45, sendo essa a sua redacao:

Verificada qualquer das hipéteses previstas no art. 43, o
Ministério Publico ou o Poder Judiciario, a requerimento
daquele, podera determinar, dentre outras, as seguintes
medidas:

| - encaminhamento a familia ou curador, mediante termo
de responsabilidade;

Il - orientacao, apoio e acompanhamento temporarios;

lll - requisicao para tratamento de sua saude, em regime
ambulatorial, hospitalar ou domiciliar;

IV - inclusao em programa oficial ou comunitario de
auxilio, orientacao e tratamento a usuarios dependentes
de drogas licitas ou ilicitas, ao proprio idoso ou a pessoa
de sua convivéncia que lhe cause perturbacao;

V - abrigo em entidade;

VI - abrigo temporario.

No mais, a legitimacao do Ministério Publico, no
presente caso, é assegurada no art. 74 do Estatuto do Idoso. Vejamos:

Compete ao Ministério Publico:

(ooo)
Il - atuar como substituto processual do idoso em situacao
de risco, conforme o disposto no art. 43 desta Lei;
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08. Por fim, é de se ressaltar que, conforme regra
estampada no art. 80 do citado estatuto, “As acoes previstas neste Capitulo serao propostas
no foro do domicilio do idoso”.

09. Assim sendo, requer o Ministério Publico:

a) que seja autuada a presente peticdao junto com o
procedimento n°® XXXXXXXXXXXXX, que possui XX folhas;

b) que seja reconhecida judicialmente a situacao de risco
do(a) idoso(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX;

c) que seja determinada a citagdo do(a) Sr(a).
XOOOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, residente na rua
XXXXXXXXXX, n°® XXXXX, e domiciliado(a) em XXXXXXX, para,
caso queira, apresentar contestacao;

d) que sejam aplicadas em favor do(a) citado(a) idoso(a), por
intermédio do Conselho Municipal do Idoso, as medidas
protetivas previstas no art. 45, incs. XXXXXXXXXX, desde que
outra(s) medida(s) nao se revele(m) mais indicada(s);

e) que seja designada audiéncia de conciliacao, para fins da
letra anterior, devendo ser intimados o(a) Sr(a). XXXXXXXXXX
e o(a) idoso(a) XXXXXXXXXX;

f) que seja assegurada prioridade na tramitacdo do presente
processo, conforme determina o art. 71 do estatuto do idoso;

g) a producao de prova por intermédio da oitiva, se necessario
for, da Assistente Social e da Psicéloga que assinam o relatério
de fls. XXXX, além dos documentos acostados a presente
peticao, e da oitiva do(a) Sr(a). XXXXXXXXXXXXXXXX.

10. Da-se a causa o valor de R$ XXX,00.

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXXXXX de 201X.

XXXXXXXXXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

EXCELENTISSIMO(A) SENHOR(A) DOUTOR(A) JUIZA(izA) DE DIREITO DA COMARCA DE
XXXXXKXXXXXXXXX

procedimento n° XXXXXXXXXX

O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SERGIPE,
pelo(a) Promotor(a) de Justica que a esta subscreve, no exercicio da Curadoria da Infancia e da
Juventude, dispondode umadesuasatribuicéeslegais, nostermosdosarts.98,101,e201,dalLeine
8.069/90 (Estatuto da Crianca e do Adolescente), requeraV.Exa.que seja DECLARADA SITUACAO
DE RISCO e aplicada MEDIDA DE PROTECAO ao(a) menor de idade XXXXXXXXXXXXXXXX,
atualmente com XX anos de idade, filho(a) de XXXXXXXXXXXXX, residente na XXXXXX, n° XX,
conjunto XXXXXXX, nesse municipio, pelas razdes de fato e de direito abaixo descritas.

02. Conforme consta no relatorio de fls. XXXX
(numeracao do procedimento administrativo), dalavrado ConselhoTutelarlocal,o(a) adolescente
XOOKXXXXXXXX, XX anos de idade, XXXXXOOOOOOOOOXX XX XX XXXXXXXXXXX.

03. Oart.98doECAtemaseguinteredacao:“Asmedidas
de protecao a crianca e ao adolescente sao aplicaveis sempre que os direitos reconhecidos
nesta Lei forem ameacados ou violados: por acao ou omissao da sociedade ou do Estado;
por falta, omissao ou abuso do pais ou responsavel; em razao de sua conduta”.

04. No caso em tela, verifica-se que o(a) adolescente
XXXXXXXX se encontra em situagao de risco em razao de sua conduta, uma vez que XXXXXXXX
XOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXXXXXXXX
XXX XXX XXXX XX XX XXX XX XX XXXXX.
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05. O art. 101 do ECA, por sua vez, reza que “Verificada
qualquer das hipéteses previstas no art. 98, a autoridade competente podera determinar,
dentre outras, as seguintesmedidas:|-encaminhamento aos pais ouresponsavel, mediante
termo de responsabilidade; Il - orientacao, apoio e acompanhamento temporarios; Ill -
matricula e frequéncia obrigatérias em estabelecimento oficial de ensino fundamental;
IV - inclusao em programa comunitario ou oficial de auxilio a familia, a crianca e ao
adolescente; V - requisicao de tratamento médico, psicolégico ou psiquiatrico, em regime
hospitalar ou ambulatorial; VI - inclusao em programa oficial ou comunitario de auxilio,
orientacao e tratamento a alcodlatras e toxicomanos; VII - acolhimento institucional; ViII
- inclusao em programa de acolhimento familiar; IX - colocacao em familia substituta”
(grifou-se).

06. Consigne-se que as medidas sociais de protecao
devem sempre buscar os fins sociais a que se destina, nos termos do art. 6° do ECA, e deverao
ser utilizadas para a garantia e para o restabelecimento do pleno exercicio do direito da crianca
e do adolescente, com vistas ao seu desenvolvimento como pessoa.

07. No mais, é valido ressaltar que, em sede de direitos
menoristas, vige o PRINCIPIO DA PROTEGCAO INTEGRAL (art. 227 da Constituicao Federal).

08. Assim sendo, estando o(a) adolescente
XXXXXXXXXXXXXXX em flagrante situagao de risco, requer o Ministério Publico:

a) que seja declarada a situacdo de risco do(a)
adolescente XXXXXXXXXXXXX, a fim de que este(a) seja
encaminhado(a) aos pais ou responsavel, mediante termo
de responsabilidade (inc. 1), receba orientacao, apoio e
acompanhamento temporarios (inc. ll), sejamatriculado(a)
e lhe seja exigido(a) a frequéncia obrigatéria em
estabelecimento oficial de ensino fundamental (inc. Ill),
e seja incluido(a) em programa oficial ou comunitario
de auxilio, orientacao e tratamento a alcodlatras e
toxicomanos (inc. Vi);

b) a citacdo do(s) responsavel(eis) legal(ais) do(a) menor
XXXXXXX, St XXXXXXXXXXXXXXXX e Sra. XXXXXXXXXXXXX;

c) a realizacdo de estudo social e psicolégico do caso, por
equipe técnica, ocasido em que deverd ser verificada a
continuidade ou nao da situacao de risco noticiada nos autos.
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09. Por fim, protesta-se pela producao de todos os
meios de prova admitidos, desde ja requeridos, especialmente a prova pericial, documental e
oitiva de testemunhas.

10. Dé-se a causa o valor de RS XXX,00.

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXXXXXX de 201X

XOOOOOOOOOXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

EXCELENTISSIMO(A) SENHOR(A) DOUTOR(A) JUIZ(izA) DE DIREITO DA COMARCA DE
XXXXXXXXXXXXXX

procedimento n° XXXXXXXXXX

O Ministério Publico do Estado de Sergipe, por
intermédio do(a) Promotor(a) de Justica que subscreve a presente peca processual, com base
naLein®10.216/2001, requer a V. Exa. a internacao compulséria de XXXXXXXXXXXXXX, pelos
fundamentos que seguem.

02. O Ministério Publico recebeu o oficio em anexo,
da lavra do(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, dando conta de que o(a) Sr(a). XXXXXXXXXX
esta “XOOOOOOOOOOXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXX".  Consignou-se,
ainda, que o(a) Sr(a). XXXXXXXX é usuario(a) de drogas e estd com a sua capacidade mental
comprometida.

03. Nesses casos, nao ha outra solucao que nao a
internacao compulsoéria do(a) Sr(a). XXX XXXX.

04. O art. 3° da Lei n° 10.216/2001 assevera que “E
responsabilidade do Estado o desenvolvimento da politica de saiilde mental, a assisténcia
e a promocao de acoes de saude aos portadores de transtornos mentais, com a devida
participacao da sociedade e da familia, a qual sera prestada em estabelecimento de saude
mental, assim entendidas as instituicoes ou unidades que oferecam assisténcia em saude
aos portadores de transtornos mentais” (grifou-se).

05. O art. 4°, por sua vez, determina que “A internacao,
em qualquer de suas modalidades, so6 sera indicada quando os recursos extra-hospitalares
se mostrarem insuficientes” (grifou-se).

06. No caso em tela, nao ha como se apelar para
“recursos extra-hospitalares’, conforme determina a lei, uma vez que, no caso concreto, as
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informacoes sobre o(a) Sr(a). XXXXXXXX sao minimas. No mais, o caso concreto reclama uma
atuacao imediata e eficaz do Poder Judiciario.

07. O art. 6° do referido diploma aduz que “A
internacao psiquiatrica somente sera realizada mediante laudo médico circunstanciado
que caracterize os seus motivos” (grifou-se). E o paragrafo Unico deste artigo assim pontua:
“Paragrafo Unico. Sao considerados os seguintes tipos de internacao psiquiatrica: | -
internacao voluntaria: aquela que se da com o consentimento do usuario; Il - internacao
involuntaria: aquela que se da sem o consentimento do usuario e a pedido de terceiro; e
lll - internacao compulsdria: aquela determinada pela Justica” (grifou-se).

08. A internacdo compulséria é tratada, ainda, no
art. 9°, que tem a seguinte redacao: “A internacao compulsoria é determinada, de acordo
com a legislacao vigente, pelo juiz competente, que levara em conta as condi¢oes de
seguranca do estabelecimento, quanto a salvaguarda do paciente, dos demais internados
e funcionarios”.

09. Assim sendo, requer o Ministério Publico:

1) liminarmente, que se determine a Secretaria municipal de
Saude, com auxilio do Corpo de Bombeiros, a conducao do
Sr. XXXXXXXXXXXX para estabelecimento de saude adequado
(sugere-se o hospital XXXXXXXXXX, em XXXXXX), onde, apds
avaliacao médica especializada, indicando a necessidade,
deverd ser procedida a sua internagdo compulsoria,
submetendo-o a tratamento clinico adequado, na forma
do § 2° do art. 4° da Lei n° 10.216/2001 (“O tratamento em
regime de internacao sera estruturado de forma a oferecer
assisténcia integral a pessoa portadora de transtornos mentais,
incluindo servicos médicos, de assisténcia social, psicologicos,
ocupacionais, de lazer, e outros”);

2) que seja determinado ao estabelecimento hospitalar
onde o Sr. XXXXXXXXX for internado que, no prazo de XXXX
dias, remeta laudo a esse juizo, descrevendo o quadro clinico
do(a) paciente, inclusive com indicacdao do CID, bem como
estimativa do tempo de internagao necessario para possivel
controle de sua doenca mental;

3) a citacao do Sr. XXXXXXXXXX para, querendo, contestar o
presente pedido.
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10. Protesta-se pela producao de prova documental e
todas as que se mostrarem necessarias para o bom andamento do processo.

11. Dé-se a causa o valor de RS XXX, XX.

XXXXXXXXXXXXX, XX de XXXXXXXXXXX de 201X.

XOOOOOOOOOOOOOOOXXX XXX
Promotor(a) de Justica



Manual de gestdo de gabinete | 043

¢RIO Py
SER 205,
.

% MODELO 19

o

2,

MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
XXX XXXX

Secretaria municipal de Saude
XXXXXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Secretario(a),

1. Chegou ao conhecimento do Ministério Publico que o Sr. XXXXXXXXX, filho
da Sra. XXXXXXXXX, residente na rua XXXXX, proximo a XXXXXX, em XXXXX, é
usudrio de drogas e necessita se internar para desintoxicagao.

2. Assim sendo, solicito a V. Sa. que empreenda esforcos no sentido de prestar ao
referido senhor a assisténcia de que ele necessita, devendo o Ministério Publico
ser informado das medidas adotadas, no prazo de XX dias.

Atenciosamente,

XOO0OOOOOOOOXX XX XXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
PO0.09.000.00.00.000.00.04

Secretaria municipal de Educacao/Transporte
XXXXXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Secretario(a),

1. Chegou ao conhecimento do Ministério Publico que o povoado XXXXXX, em
XXXX, nao esta sendo contemplado com o transporte escolar.

2. Assim sendo, solicito a V. Sa. que a Secretaria municipal de Educacao/Transporte
solucione imediatamente o problema em comento, devendo o Ministério
Publico ser informado das medidas adotadas, no prazo de XX dias.

Atenciosamente,

XOO00000NNNNNXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuacao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Secretaria municipal de Educacao/Transporte
XXXXXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Secretario(a),

1. Chegou ao conhecimento do Ministério Publico que o veiculo de transporte
escolar que faz a linha XXXXXXXXXX estd em mau estado de conservacao.

2. Assim sendo, solicito a V. Sa. que a Secretaria municipal de Educacao/Transporte
solucione imediatamente o problema em comento, devendo o Ministério
Publico ser informado das medidas adotadas, no prazo de XX dias.

Atenciosamente,

OO0 X XXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]



Manual de gestdo de gabinete | 046

ERIO Py,

Y e, MODELO 22

L,

MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
) 9.0.00.0.0.0.00.0.00.0.0.00.0.¢

Diretor(a) do XXXXXX
XXXXXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n® XXXXXXXXXX

Senhor(a) Diretor(a),

1. Chegou ao conhecimento do Ministério Publico que o veiculo de transporte
escolar que faz a linha XXXXXXXXXX estd em mau estado de conservacao.

2. Assimsendo, solicitoaV.Sa. que XXXX (6rgao de transito) realize vistoria no veiculo
XXX, placa XXXXX, que faz parte do transporte escolar de XXXXXX, devendo o
respectivo laudo técnico ser encaminhado ao Ministério Publico, no prazo
de XX dias.

Atenciosamente,

OO0 XXX XXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Enderego de correio eletrénico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
):9.00.0.0.0.0.0.0.00.0.0.00.0.0.¢

Procurador(a)-Geral do MPSE
Aracaju/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Procurador(a)-Geral,

Visando subsidiar o procedimento no XXXXXXXXXX, em tramite nessa Promotoria
de Justica, e nos termos do art. 6°, § 10, da resolucao n° 002/2008 - CPJ, solicito a V. Exa. que
encaminhe o oficio em anexo ao Tribunal de Contas do Estado de Sergipe (TCE/SE).

Atenciosamente,

XOOOOOOOOOXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

CERTIDAO

(procedimento n° )

Certifico que compareceu, na presente data, nesta Promotoria de Justica, o(a) Sr(a).
noticiando que o problema em tela foi solucionado.

XXXXXXXXXX, de de 2014.

P9 00.00000.00.00.0.00.04
Técnico(a) do Ministério Publico

reclamante

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
):9.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.00.0.0.¢

Presidente do CSMP do MPSE
Aracaju/SE

Assunto: ref. inquérito civil n® XXXXXXXXXX

Senhor(a) Procurador(a)-Geral,

Na forma do art. 24 da resolucao n° 002/2008, informo a V. Exa. que o prazo de
conclusdo do inquérito civil n® XXXXXXXXXX, em tramitacdo nessa Promotoria de Justica, foi
prorrogado, considerando-se a necessidade de novas diligéncias.

Atenciosamente,

XOOOOOOOOOXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
) 9.0.00.0.0.000.0.00.0.0.00.0.¢

Coordenador(a)-Geral do MPSE
Aracaju/SE

Assunto: ref. inquérito civil n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Coordenador(a)-Geral,

Na forma do art. 24 da resolucao n° 002/2008 — CPJ, solicito a V. Exa. dilacao de
prazo para conclusao do inquérito civil n® XXXXXXX, em tramitacao nessa Promotoria de Justica,
considerando a necessidade de novas diligéncias.

Atenciosamente,

XOOOOOOOOOOXXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletrénico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
)9.0.0.0.0.00.0.0.00.0.0.00.0.0.0.0.4

endereco
XXXXXXX/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Prezado(a) Senhor(a),

Informo a V. Sa., na condicao de parte interessada, que o procedimento
n° XXXXXXXXXX, em tramite nesta Promotoria de Justica, foi arquivado, na presente data,
conforme decisao em anexo.

Atenciosamente,

XOOOOOOOOOXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Enderecgo para correspondéncial
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.
A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
) 9.0.00.0.0.0.00.0.00.0.0.00.0.¢

Presidente do CSMP do MPSE
Aracaju/SE

Assunto: ref. procedimento n® XXXXXXXXXX

Senhor(a) Procurador(a)-Geral,

Segue, em anexo, o procedimento n° XXXXXXXXXX, em tramite nessa Promotoria
de Justica, a fim de que seja apreciada a promocao de arquivamento, pelo colendo Conselho
Superior do Ministério Publico, conforme determina o art. 9° da Lei n° 7.347/1985 (LACP).

Atenciosamente,

XOOOOOOOOOOXXXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncial
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletrénico]
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MINISTERIO PUBLICO DE SERGIPE
[PROMOTORIA DE JUSTICA]

Of. n° XXX/201X - GAB

XXXXXXXXX, XX de XXXXXXX de 201X.

A Sua Exceléncia o(a) Senhor(a)
)0.9.09.00.0.09.00.00.0.00.04
Secretario(a)-Geral do MPSE
Aracaju/SE

Assunto: ref. procedimento n° XXXXXXXXXX

Senhor(a) Secretario(a)-Geral,

Solicito a V. Exa. que seja publicada, na pagina eletronica do MPSE, para fins do art.
39, § 1°, da resolugao n° 002/2008 - CPJ, a intimacao do(a) Sr(a). XXXXXXXXXXXX, portadora da
cédula de identidade n°® XXXXXXX, expedida pela SSP/XX, quanto a promocao de arquivamento
do procedimento n® XX.XX.XX.XXXX, que foi instaurado com o objetivo de XXXXXXXXXXXX
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, uma vez que o(a) referido(a) senhor(a) nao foi
encontrado(a) para ciéncia pessoal da noticiada decisao.

Atenciosamente,

XOO0000OOOXNXXXXXXX
Promotor(a) de Justica

[Endereco para correspondéncia]
[Endereco - continuagao]

[Telefone e Endereco de correio eletronico]






