MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DE SAO PAULO
Gabinete da Chefia

INSTRUCAO DE SERVICO
N° 04, DE 14 DE JULHO DE 2014

Alterada pela Portaria n°® 695, de 29 de outubro de 2019.

DispOe sobre procedimento para vista de autos no
ambito da Procuradoria da Republica no Estado de
Séo Paulo (Capital)

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO
ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribui¢es previstas no inciso 11, artigo 50 da Lei
Complementar n° 75, de 20 de maio de 1993, assim como no artigo 106 do Regimento Interno
do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria PGR n° 591/2008, de 20 de novembro de
2008, considerando os termos da Portaria PR/SP n.° 665, de 27 de maio de 2014, bem como a
necessidade de disciplinar a movimentacdo de autos para vista de partes e advogados nas
dependéncias deste 6rgdo, RESOLVE:

Art. 1° O pedido de vista deverd ser formulado por escrito, atraves de
requerimento direcionado ao Procurador da Republica responsavel pelos autos.

Art. 2° Cabera a Sala de Atendimento ao Cidad&o receber o pedido de vista e
providenciar o cadastro nos sistemas pertinentes, e ainda:

| - dispor de formulario préprio para oferecer ao cidadao que nédo tenha trazido
0 pedido de vista por escrito;

Il - fornecer o nome do Procurador da Republica responsavel, quando o
cidaddo, embora tenha o nimero dos autos, desconheca a informagao.

Art. 3° Apos o cadastro, a Sala de Atendimento devera encaminhar o pedido de
vista ao gabinete do Procurador da Republica responsavel pelos autos, que, dentro de 5 (cinco)
dias, prorrogaveis por mais 5 (cinco), decidira sobre o requerimento, aplicando-se, no que
couber, a Lei 9.784/99.

81° O indeferimento do pedido de vista devera constar de despacho
fundamentado.

82° A anélise da documentagdo que acompanha o pedido seré de atribui¢do do
gabinete, podendo ser exigida documentacdo complementar, dentro do prazo estabelecido.

83° Cabera ao gabinete entrar em contato com o cidad&o, para informa-lo sobre
o deferimento ou o indeferimento do pedido de vista.
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Art. 4° Autorizada a vista, cabera ao gabinete, em caso de autos fisicos, agendar
com o cidaddo dia e hora para o comparecimento, e, em caso de autos eletrénicos, disponibiliza-
la, preferencialmente, por e-mail, quando o tamanho possibilitar, ou em midia fornecida pelo
solicitante, ou, ainda, via MPF Drive, por meio de link especifico.

§1° Para autos fisicos, no dia agendado para a vista, o gabinete devera entregar os
autos a Secdo de Atendimento ao Cidadao, cadastrando a movimentacéo no Sistema Unico.

82° Para autos eletronicos, excepcionalmente, a Secdo de Atendimento ao
Cidadéo podera ser acionada pelo gabinete caso o expediente a ser disponibilizado por meio do
MPF Drive supere o limite previsto em ato normativo préprio, ou ainda, na hipotese de
autorizacao para mera visualizacdo do expediente, a ser concedida no espaco de atendimento ao
publico.

83° Nas hipdteses previstas no 881° e 2° deste artigo, cabera ao gabinete:
| -respeitar o horario de atendimento ao publico da unidade para o agendamento;

Il - informar a Secdo de Atendimento ao Cidaddo com a devida antecedéncia,
movimentando 0s autos na vespera da data marcada, de modo a possibilitar a analise adequada
dos meios necessarios a disponibilizacdo do conteldo;

III- em se tratando de autos com restricdo de publicidade, descrever
expressamente e de forma pormenorizada eventuais documentos que devem ter seu sigilo
resguardado no momento do fornecimento dos arquivos ou da vista ao solicitante, e eventuais
recomendacgdes que escapem ao procedimento rotineiro de vista de autos.

Art. 5° A Sala de Atendimento acompanhara a vista, em local destinado a este
fim, lavrando certidao que devera constar dos autos.

Art. 6° Finda a vista, a Secdo de Atendimento ao Cidad&o devolvera os autos ao
gabinete, com a respectiva movimentacdo no Sistema Unico.

Art. 7° Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 8° Esta Instrucdo de Servico entra em vigor nesta data.

ANAMARA OSORIO SILVA
Procuradora-Chefe da Procuradoria
da Republica no Estado de Sao Paulo

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 16 jul. 2014, Caderno
Administrativo, p. 56.
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