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ATOS DA GABINETE DA PREFEITA
PORTARIA N° 032/2026 - GAB

Sistematiza o fluxo interno de recebimento, triagem, instrucdo e elabo-
ragcdo de respostas as requisi¢cdes, notificacdes e solicitacdes expedidas
pelo Ministério Publico do Estado do Tocantins no ambito do Poder Exec-
utivo do Municipio de Rio da Concei¢ao/TO, e da outras providéncias.
A PREFEITA MUNICIPAL DE RIO DA CONCEIQAO, ESTADO DO TO-
CANTINS, no uso de suas atribuigGes legais e constitucionais, conferidas
pela Lei Organica do Municipio, e:
CONSIDERANDO que a Administragdo Publica deve pautar-se pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e, fun-
damentalmente, pela eficiéncia, previstos no art. 37, caput, da Constituicdo
Federal;
CONSIDERANDO o dever de colaboragéo reciproca e harmoniosa entre
as instituicdes publicas, visando a consecucéo do interesse publico e a
transparéncia administrativa;
CONSIDERANDO o papel institucional do Ministério Publico como fiscal
da ordem juridica e defensor do patrimdnio publico, cabendo-lhe requisitar
informagdes, certiddes e documentos necessarios para instruir procedi-
mentos sob sua condugao;
CONSIDERANDO a necessidade premente de assegurar respostas cé-
leres, substanciais e tempestivas aos oficios e solicitagdes dirigidos ao
Poder Executivo Municipal, evitando o transcurso de prazos in albis (sem
resposta);
CONSIDERANDO as recentes instabilidades técnicas verificadas no
provedor de correio eletrdnico institucional desta municipalidade, que re-
sultaram no extravio involuntario de comunicagdes eletronicas expedidas
por érgédos de controle;
CONSIDERANDO o firme e inabalavel compromisso desta gestdo em ze-
lar pela responsabilidade fiscal, pelo cumprimento de deveres estatutarios
e legais, e pela maxima presteza perante os 6rgdos de fiscalizagéo e con-
trole social;

RESOLVE:
CAPITULO [
DO CANAL UNICO DE RECEBIMENTO E DA TRIAGEM
Art. 1°. Fica instituido o canal Gnico de recebimento e protocolo de todas
as comunicagdes, notificag6es, requisi¢des e oficios oriundos do Ministério
Publico dirigidos ao Poder Executivo Municipal, o qual dar-se-4, prioritari-
amente, por meio do endereco eletrdnico oficial da Chefia de Gabinete
gestdorio2021@gmail.com.
Paragrafo Unico. Fica vedado o recebimento e o tramite direto de requi-
sicBes ministeriais por outras Secretarias Municipais ou 6rgaos da Admin-
istracdo Direta e Indireta sem o devido registro, triagem e autuagéo prévia
pela Chefia de Gabinete da Prefeita.
Art. 2°. Compete a Chefia de Gabinete, imediatamente apds o recebimento
da mensagem eletronica ou do expediente fisico:
| - Realizar a triagem imediata do teor do expediente, identificando o objeto
da demanda, o numero do procedimento de origem (Noticia de Fato, In-
quérito Civil Publico, Procedimento Administrativo, etc.) e o prazo estipu-
lado pelo Ministério Pablico;
Il - Autuar internamente a requisicdo em registro de controle préprio de
prazos;
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Ill - Encaminhar a demanda, formalmente e mediante recibo fisico ou pro-
tocolo digital de recebimento, ao Secretario Municipal titular da pasta a
gual a matéria diga respeito, acompanhada de c6pia integral do oficio e de
Seus anexos.

CAPITULO 1
DA INSTRUQAO E DO PRAZO PARA RESPOSTA DAS SECRETARIAS
Art. 3°. O Secretario Municipal da pasta demandada dispora do prazo per-
emptorio de 05 (cinco) dias, a contar do recebimento do expediente, para
instruir a resposta administrativa.

§ 1° A instrugdo de que trata o caput deste artigo dar-se-a obrigatori-
amente mediante elaboracao de relatério fundamentado, contendo todas
as informagdes necessérias solicitadas pelo Ministério Publico, instruido
com a juntada de toda a documentagdo comprobatéria pertinente.

§ 2°. Concluido o relatério e reunidos os documentos, o Secretario enviara
o compéndio instrutério instruido de volta a Chefia de Gabinete, mediante
termo de entrega fisico ou digital, para fins de controle e conformidade.
CAPITULO 11l
DA CONFERENCIA DE CONFORMIDADE E DA ANALISE JURIDICA
Art. 4°. Ao receber o relatério e os documentos fornecidos pela Secretaria
responsavel, a Chefia de Gabinete realizara minuciosa conferéncia formal
e de conteldo para verificar se todos os pontos da requisigdo do Ministério
Publico foram cabalmente atendidos.

§ 1°. Constatada a regularidade e a integralidade das informacdes e dos
documentos juntados, a Chefia de Gabinete os encaminhard imedi-
atamente a Assessoria Juridica do Municipio, por meio do correio
eletronico oficial desta, contendo o relatério da pasta e todos os documen-
tos anexos.

§ 2°. Caso a Secretaria responsavel encaminhe informag6es ou documen-
tos de forma parcial, incompleta ou insatisfatéria, a Chefia de Gabinete
efetuara a cobranca imediata do saneamento e complementagdo das in-
formagdes, sendo facultado, excepcionalmente, a critério técnico da Ad-
ministracgéo:

a) O envio de resposta parcial devidamente justificada, com o com-
promisso de posterior complementagdo dentro de novo prazo assinalado
pelo 6rgéo de controle; ou
b) O peticionamento e requerimento justificado de prorrogagdo do prazo
original junto ao Ministério Publico, o qual devera ser formalizado tempes-
tivamente pela Assessoria Juridica.
Art. 5°. Recebida a instrugéo, compete a Assessoria Juridica do Municipio,
no prazo maximo e improrrogavel de 05 (cinco) dias, analisar a matéria
sob a 6tica legal e elaborar a respectiva minuta de resposta juridica/admin-
istrativa institucional.
Paragrafo Unico. A minuta finalizada serda encaminhada eletronicamente
pela Assessoria Juridica a Chefia de Gabinete, visando colher a assinatura
do Secretério da pasta responséavel pela instru¢édo e/ou da Prefeita Munic-
ipal, procedendo-se na sequéncia ao envio imediato ao 6rgdo ministerial
solicitante.
CAPITULO v
DAS DISPOSICOES FINAIS E DEVER DE RESPONSABILIDADE
Art. 6°. O descumprimento injustificado dos prazos, obrigagdes e fluxos de
controle definidos nesta Portaria ensejara a apuracéo de responsabilidade
administrativa funcional, sem prejuizo das demais sangdes civis e legais
cabiveis.
Art. 7°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢ao, revogando-
se as disposi¢des em contrario.
Gabinete da Prefeita de Rio da Conceicéo - TO, 28 de agosto de 2026.
EDINALVA OLIVEIRA FERREIRA RAMOS
Prefeita Municipal
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