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ORDEM DE SERVICO CONJUNTA N.2001/2025

As 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundagoes, no uso de suas atribuicées legais,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 34, XIl, da Lei Complementar n2 106/03, no artigo 69, §19,
da Resolucdo GPGJ 2.656/25, permitindo a organizacdo, pelas Promotorias de Justica de
FundacOes, de seus servicos auxiliares e rotinas administrativas internas mediante ordem de
servico, desde que esta ndo interfira na competéncia exclusiva do Procurador-Geral de Justica

nem conflite com o conteldo de ato normativo por ele editado,

CONSIDERANDO a necessidade de se desburocratizar a atuacdao ministerial, sem prejuizo ao

velamento fundacional pelo Ministério Publico,

CONSIDERANDO a conveniéncia e a oportunidade de se uniformizarem as rotinas administrativas

regulatdrias das Promotorias de Justica de Fundacoes,

CONSIDERANDO a conveniéncia e a oportunidade de se uniformizarem as rotinas administrativas
regulatdrias das Promotorias de Justica de Fundag¢Ges com a consolidagdo em ato normativo

Unico, RESOLVEM expedir a presente ORDEM DE SERVICO, na forma em que se segue:
TITULO|

DA ROTINA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |

DO FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA

Art. 12. O horario de funcionamento das secretarias das Promotorias de Justica de Fundacgbes
sera das 8h00 as 20h00, conforme disposto no artigo 22 da Resolugcdo Conjunta GPGJ/CGMP n2 11
de 31 de janeiro de 2012.

Paragrafo Unico. O horario de atendimento ao publico na secretaria serd de 11h00 as 18h00.
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SECAOI

DA DIVISAO DE TAREFAS DAS SECRETARIAS

Art. 22, Cabe a Secretaria das Promotorias de Justica de Fundagdes:

I - expedir oficios em noticias de fato, procedimentos administrativos, procedimentos

preparatérios ou inquéritos civis;

Il - expedir notificagdes e convites em procedimentos administrativos, procedimentos

preparatérios ou inquéritos civis, bem como adotar as seguintes providéncias:

a) fazer solicitacdo ao Oficial do Ministério Publico;

b) fazer solicitacdo ao Grupo de Apoio aos Promotores — GAP;

c) fazer solicitagdo ao Grupo de Apoio Técnico Especializado — GATE;

d) fazer solicitagdo ao motorista;

e) tirar cdpia tanto dos oficios como dos documentos a serem anexados aos mesmos;
f) buscar CEP para as devidas correspondéncias;

g) envelopar as correspondéncias a serem enviadas;

h) organizar as pastas e os livros respectivos as tarefas desempenhadas;

i) receber os documentos protocolizados nas Promotorias de Justica de Fundacgdes, proceder a
sua autuacdo no sistema MGP — ou em outro sistema que venha a substitui-lo —, e registra-los
nas respectivas Planilhas Eletrénicas de Controle, apds prévia verificacdo da existéncia de
procedimento relacionado a fundagao mencionada. Devera ser lavrado termo de informagao
relativo ao recebimento dos documentos e ao seu encaminhamento ao Promotor de Justiga com
atribuicdo. Na hipdtese de inexisténcia de registro anterior acerca da fundagao referida, os
documentos deverdo ser encaminhados a distribuicdo entre a 123, 22 e 32 Promotorias de Justica
de Fundagbes, com a lavratura do respectivo termo de informagdo e de encaminhamento ao

Promotor de Justica competente;

j) registrar e autuar expedientes administrativos, noticias de fato, procedimentos
administrativos, procedimentos preparatérios e inquéritos civis com anota¢dao nos sistemas
informatizados e langamento no Integra Extrajudicial, na forma da Resolu¢do GPGJ n? 2.584, de
26 de marco de 2024, bem como no Mddulo de Gestdo de Processos (MGP), adotando também

as providéncias necessarias para que as pecas obrigatdrias exigidas pelo paragrafo primeiro do art.
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22 da Resolugdo Conjunta GPGJ/CGMP n2 02/10;
k) realizar os registros de entrada, saida e movimentac¢do dos documentos no sistema Integra
Extrajudicial e no sistema Mddulo de Gestdo de Processos (MGP), adotando também as

providéncias necessarias para que as pecas obrigatdrias exigidas pelo pardgrafo primeiro do art.

22 da Resolug¢do Conjunta GPGJ/CGMP n2 02/10;

I) separar os processos judiciais recebidos fisicamente e realizar a entrega imediata a Promotoria

de Justica com atribuicao;

m) ao final de cada bimestre participar da coleta conjunta e posterior envio dos relatdrios

estatisticos das Promotorias de Justica;

n) atualizar o andamento no cadastro de noticias de fato, procedimentos administrativos,
procedimentos preparatérios e inquéritos civis no Mddulo de Gestdo de Processos (MGP),
adotando também as providéncias necessarias para que as pecas obrigatdrias exigidas pelo

paragrafo primeiro do art. 22 da Resoluc¢do Conjunta GPGJ/CGMP n2 02/10;

o) atender ao publico, desde que n3o seja ato privativo do membro do Ministério Publico e adotar

todas as providéncias destes decorrentes;

p) realizar contatos telefénicos em busca de informagbes, tanto em noticias de fato,
procedimentos preparatdrios, inquéritos civis e procedimentos administrativos como em

processos judiciais;

q) fazer juntada das respostar de oficios expedidos em noticias de fato, procedimentos
preparatoérios, inquéritos civis e procedimentos administrativos, abrir vista ao Promotor de Justica
observando o prazo maximo de trés dias Uteis apds lavrar o respectivo termo de informagao,

quando for o caso, e nos seguintes termos:

r) procedimento de ato de instituicdo de fundagdo: informar se o interessado requereu

anteriormente a abertura de sede ou filial no Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro;

s) procedimento de prestacdo de contas, de alteracdo de estatuto, abertura de filial, extingdo
administrativa de fundac¢do e de autorizagao para realizagdo de negdcios juridicos: informar sobre
a existéncia de todos os procedimentos que tramitam ou tramitaram nas Promotorias de Justica

de Fundag¢des com base no Controle Eletronico de Procedimentos;
t) organizar, nas pastas respectivas, os oficios expedidos e recebidos;

u) atualizar nos registros das Promotorias de Justica de Fundagles, especialmente na Pasta

Eletrénica “Controle de Procedimentos” a manifesta¢cdo exarada pelo Promotor de Justica;
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v) Controlar os prazos de tramitacdo das noticias de fato, procedimentos administrativos,

procedimentos preparatdrios e inquéritos civis, bem como de expedientes administrativos que

tramitam no SEl;

x) atender as demais solicitacOes feitas pelo Promotor de Justica.

Art. 32. O processamento do expediente da Secretarias das Promotorias de Justica de Fundacoes
sera dividido entre os servidores da seguinte forma: para cada uma das trés Promotorias de

Justica serdo destinados trés servidores os quais trabalhardo vinculados a cada uma delas.

§12 Cada secretaria tera a sua prépria Ordem de Servico que estabelecerad as divisdes das tarefas

entre os servidores lotados no érgdo de execugao.

§22 Em havendo numero de servidores inferior a trés em cada érgao, serd pleiteado junto a
Administracdo Superior reposi¢cdo da vaga, sem prejuizo do disposto no artigo 27 da Ordem de

Servico CRAAI-RJ n2 02/2022.
SECAOII

DAS TAREFAS DE RESPONSABILIDADE DOS ESTAGIARIOS NAO FORENSES

Art. 42, Cabe aos estagiarios das Secretarias das Promotorias de Justica de Fundagdes:
I- extrair copias;

- carimbar e numerar folhas de procedimentos, quando solicitados;

- langar no livro de carga da promotoria a entrada e saida de processos judiciais;

V- realizar entrega de documentos em érgaos localizados nas proximidades da sede desta

Promotoria de Justica;

V- levar correspondéncias as agéncias dos Correios;

VI- arquivar documentos nas respectivas pastas sob orienta¢do dos Secretarios;

Vil- atendimento das demais solicita¢Ges feitas pelo Promotor de Justica;

VIII-  atender as ligagdes telefénicas quando solicitado;

IX- realizar digitalizacOes;

X- inserir informacGes nos sistemas informatizados no MPRJ, sob supervisdo dos
servidores.
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SECAO I

DA ROTINA DA SECRETARIA

Art. 52. Todo e qualquer processo, procedimento, oficio, documento ou expediente destinado as
Promotorias de Justica de Fundacdes devera ser recebido pela secretaria do érgao de execucao,
registrando-se de qualquer forma, a contagem do prazo no momento do seu recebimento pela

secretaria dos drgaos de execugao.

§12 — Deverdo constar dos documentos referidos no caput carimbo com a data de recebimento, a

rubrica e a identificacdo do servidor que os recebeu.

§22 - Computar-se-do os prazos previstos nesta ordem de servico excluindo o dia do comeco e

incluindo o dia do vencimento.

TiTULO Il

DAS PASTAS

Art. 62. Ficam mantidas, no ambito destas Promotorias de Justica, as seguintes pastas, que podem
adotar a forma fisica ou eletrdnica, nos termos do que autoriza o art. 70 da Resolugdo GPGJ n?

2.227/2018:
| — oficios expedidos;

Il - oficios recebidos ndo vinculados a procedimentos em tramitagao no érgao de execugdo, por

meio de pasta fisica;

Il — pasta de depoimentos;

IV — pastas de notificagdes;

V — pasta de portarias;

VI - pastas de atas de reunides e de audiéncias publicas;
VIl - pasta de compromissos de ajustamento de condutas;

VIII—- pastas de recomendagdes;
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IX— pastas de cdpias ou de arquivos eletronicos de peti¢des iniciais e de recursos interpostos, com

os respectivos recibos;
X — pasta de relatérios de correigdo ou de inspe¢do (CGMP);

Xl -pastas de inspecodes e fiscalizacdes.

Art. 72. As pastas deverao ser encerradas anualmente, devendo a secretaria certificar a data de

encerramento (no caso de pastas fisicas), com excecdo da Pasta de Ordens de Servico.

Art. 82. No caso das pastas ja existentes, estas deverdo ser adaptadas as normas desta Ordem de
Servigo, quando possivel. Quando tal adaptacdo nao for vidvel, a pasta deve ser encerrada,
mencionando que o encerramento se faz necessario para adaptacdo a presente, com a

consequente abertura de nova pasta ja adaptada.

TiTULO NI

DO LIVRO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 92. Os livros de atendimento ao publico deverdo ser encerrados e a numeragdo dos registros
renovada anualmente, devendo a secretaria certificar a data de encerramento, abrindo-se outro

com numeragao crescente sequencial.

Paragrafo Unico — Cada Promotoria de Justiga contara com seu respectivo livro de atendimento,

devendo, caso unificado no ano corrente, ser encerrado no ultimo dia util de dezembro préximo.

Art. 10. No caso dos livros ja existentes, estes deverdo ser adaptados as normas desta Ordem de
Servigo, quando possivel. Quando tal adaptacdo ndo for viavel, o livro devera ser encerrado,
mencionando que o encerramento se faz necessario para adaptagdo a presente, com a

consequente abertura de novo livro ja adaptado.

Art. 11. As folhas dos livros de atendimento ao publico serdo numeradas e rubricadas pelo
membro do Ministério Publico com atribuicdo ou por servidor designado para secretariar o

inquérito civil ou procedimento preparatério.
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Art. 12. Os livros e pastas deverdo ser conservados em local adequado, de modo que sejam

mantidos em sua integridade extrinseca e intrinseca.

TiTULO IV

DAS OITIVAS E DOS PRIMEIROS ATENDIMENTOS

Art. 13. Os primeiros atendimentos deverdo ocorrer em todos os dias Uteis, ressalvados os casos

em que o Promotor de Justica estiver impossibilitado de realizar o atendimento.

Art. 14. Devera, em qualquer caso, ser feita triagem pela Secretaria, a qual, em n3do sendo
evidente caso de atribuicdo desta Promotoria de Justica, encaminhara, por oficio, o cidaddo ao
Org3o de Execugdo com atribuicdo, ou a outro érgdo publico estranho ao Ministério Publico,

contribuindo para o efetivo e pleno exercicio da cidadania.

Art. 15. A Secretaria deverd fornecer formulario préprio e padrao destas Promotorias de Justica
para o cidaddo que desejar fazer sua representa¢do por tal forma, inclusive auxiliando-o a

elaborar sua representagao.

TiTULO V

DAS REQUISICOES

Art. 16. No caso de haver alguma promoc¢do determinando a expedi¢ao de oficio com alguma
requisicdo ou “solicitacdo” sem estabelecer expressamente um prazo para resposta, fica
entendido que o prazo para a resposta é de 20 (vinte) dias, devendo constar tal prazo no referido

oficio.

Paragrafo Unico. Os oficios deverdo ser expedidos no maximo em 5 (cinco) dias uteis.
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Art. 17. Todo oficio tera seus prazos de resposta controlados pela Secretaria, de acordo com a

atribuicdo de cada servidor.

Art. 18. Apds o vencimento do prazo estabelecido no oficio, devera a secretaria aguardar por
mais 5 (cinco) dias a vinda da resposta. Findo o referido prazo, deverd proceder a abertura de

vista imediata dos autos ao Promotor de Justica, com a correspondente certidao.

Art. 19. Ainda que ndo seja expressamente determinado por despacho lancado no procedimento,
as notificagdes e requisicdes, quando tiverem como destinatarios Presidente da Republica, Vice-
Presidente da Republica, Governador de 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, Secretarios de Estado, Chefes de missdo diplomdatica de carater
permanente, membros do Ministério Publico junto aos referidos Tribunais, serdo encaminhadas
pelo Procurador-Geral de Justica, na forma do pardgrafo 12 do artigo 35 da Lei Complementar
Estadual n? 106/2003 em sua forma combinada com o paragrafo 82 do artigo 62 da Resolugdo n.2

23/2007 do Conselho Nacional do Ministério Publico.

TiTuLO VI

DOS OFiCIOS AO CRAAI

Art. 20. No caso de haver alguma promoc¢do determinando a expedicdo de oficio ao CRAAI
solicitando a realizagdo de diligéncia pelo Grupo de Apoio Técnico Pericial (GATE) ou pelo GAP os
autos do procedimento deverdo permanecer na Secretaria desta Promotoria de Justica e o oficio
direcionado ao CRAAI, via SEI, devera ser instruido com cdpia das principais pecas dos autos a fim

de possibilitar a realizacdo da diligéncia solicitada.
§12 Os oficios deverdo ser expedidos no maximo em 5 (cinco) dias Uteis.

§22 Caso a promocdo indicada no caput ndo tenha estabelecido prazo para resposta, resta

definido que o retorno deverd ocorrer em até 30 (trinta) dias.
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Art. 21. Apds o vencimento do prazo estabelecido no artigo anterior, devera a Secretaria entrar

em contato telefébnico com o GATE ou GAP solicitando o cumprimento da diligéncia, certificando
no respectivo procedimento a data em que foi cobrada a resposta via telefone e a resposta

recebida.

Art. 22. Apds o cumprimento do artigo anterior, a Secretaria deverd aguardar por mais 20 (vinte)
dias a vinda da resposta. Apds tal prazo, expedir novo oficio ao CRAAI solicitando a vinda de
relatdrio da diligéncia anteriormente solicitada, informando neste novo oficio a data em que a

diligéncia foi requerida e instruir o mesmo com cépia do oficio que solicitou a diligéncia.

Art. 23. No caso de haver alguma promocdo determinando a expedicdo de oficio ao CRAAI
solicitando a notificacdo de uma parte pelo TNAI os autos do procedimento deverdo permanecer
na Secretaria destas Promotorias de Justica e o oficio direcionado ao CRAAI, via SEl, devera conter

todas as informacdes acerca do endereco e qualificacdo da parte a ser notificada.

Art. 24. A Secretaria devera diligenciar junto ao CRAAI ou ao prdéprio técnico de notificagbes a
juntada, no respectivo procedimento, da certiddo, positiva ou nao, da notificagdo, a ser elaborada
pelo TNAI, antes da data designada para o comparecimento da parte nestas Promotorias de

Justica.

TiTULO VI

DAS DILIGENCIAS

Art. 25. As diligéncias, estas entendidas como quaisquer atividades extrajudiciais distintas das
oitivas, dos primeiros atendimentos, das reuniGes e das audiéncias publicas, deverdo ser
agendadas pelo Promotor de Justica, ressalvadas oitivas de primeiro atendimentos e em carater

de urgéncia.

Art. 26. As determinag¢des dos Promotores de Justica aos servidores deverdo ser cumpridas no
prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, ressalvadas urgéncias ou determinagdo diversa, em func¢do de

sobrecarga nos trabalhos da Promotoria de Justica ou de urgéncia da medida.
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Paragrafo Unico — A andlise de prestacdes de contas pela assessoria contdbil observara os critérios

temporais objetivos ditados por seus respectivos Promotores Titulares e/ou designados.

Art. 27. As diligéncias determinadas, durante o curso dos procedimentos inquisitivos e
administrativos destas Promotorias de Justica, ao Grupo de Apoio Técnico Pericial (GATE) e ao
Grupo de Apoio aos Promotores (GAP), deverdo ter seus prazos controlados pela Secretaria, de

acordo com a atribuicao de cada servidor.

Art. 28. Ressalvada a hipétese de prazo distinto, expressamente determinado pelo Promotor de

Justica, os prazos a que se refere o artigo anterior sdo:

I - diligéncias para entrega de oficios e notificagdes: 30 dias;
Il - diligéncias do GAP: 30 dias;

Il - diligéncias diversas de inteligéncia: 30 dias;

IV —resposta de oficios e solicita¢cdes: 30 dias;

V — pericias do GATE: de acordo com agendamento junto a Coordenacdo respectiva.

§ 12 Os prazos supra estabelecidos sdo corridos, ndo se suspendendo nem se interrompendo, e
comegam a contar do dia seguinte ao envio ao Grupo de Apoio aos Promotores do oficio

requisitando a diligéncia, computando-se em seu termo ad quem o ultimo dia do prazo.

§ 22 Cabe a Secretaria manter listagem-controle dos feitos enviados ao GATE e do prazo
informado pela Coordenacdo, certificando a data nos autos e abrindo nova vista ao Promotor de

Justica se e quando agendada para data posterior ao trimestre em que foi lancada a promocgao.

Art. 29. Decorridos os prazos supramencionados, devera a Secretaria imediatamente providenciar
a imediata abertura de vista ao Promotor de Justica, na forma do art.62, da Resolugdo Conjunta

GPGJ/CGMP n 11/12.

10
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Art. 30. Em ainda assim ndo sendo atendida, devera ser aberta vista ao Promotor de Justica,

informando nos autos o ndo cumprimento das diligéncias determinadas apds reiteracao, para que
sejam tomadas as medidas pertinentes (v.g. dilacdo de prazo, contato com o agente do Grupo de

Apoio aos Promotores responsavel pela diligéncia, etc).

TiTULO VIII

DAS REUNIOES

Art. 31. As reunides, ressalvadas aquelas com outros Org3os de Execucdo do Ministério Publico

ou Poder Judiciario, bem como as de carater urgente, serdo agendadas pelo Promotor de Justica.

Art. 32. Apds realizada a reunido, sera extraida a sua respectiva ata, que devera ser arquivada

tanto na Pasta de Ata de Reunides, quanto no procedimento relacionado, se houver.

TITULO IX

DA VISTA E DEVOLUGAO DOS PROCESSOS JUDICIAIS EM FORMATO FISICO

Art. 33. Os processos judiciais em formato fisico, encaminhados com vista ao Ministério Publico,
devem ser recebidos pela Secretaria sempre mediante a conferéncia da listagem, apondo o

recebimento somente apds este procedimento.

Art. 34. Imediatamente apds, deve ser aposto o carimbo com a data em que o Promotor teve vista

pessoal dos processos, colocando-os, a seguir, no gabinete do Promotor.

Art. 35. Os processos deverdo ser devolvidos ao cartério diariamente, através assinatura pelo
funcionario do cartdrio no Livro Carga, retirando-os do gabinete dos Promotores até as 16h00,
sendo apds, imediatamente devolvidos. Ndo sendo possivel a devolugdo no mesmo dia, ndo

podem permanecer na Secretaria por mais de 24 h.

11
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Art. 36. Todos os recebimentos e devolugcGes deverdo ser langados no Livro Carga ou Planilha

eletronica de controle.

TiTULO X

DA ASSESSORIA CONTABIL

CAPITULO|

DA ROTINA

Art. 37. A Assessoria Contabil das Promotorias de Justica de Fundacdes (AC/PJF) é drgdo
administrativo auxiliar, de apoio técnico especializado as Promotorias de Justica de Fundacgdes
(PJFs), de cunho eminentemente contabil, incumbindo-lhe no dmbito da atribuicdo daqueles

6rgaos de execucao do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro:

I - emitir documentos técnicos e/ou outros elementos de informacdo e convencimento, de
natureza contabil, quanto a fatos ou documentos constantes nos autos de processos, inquéritos

e outros procedimentos administrativos;

Il- auxiliar os membros do Ministério Publico na formulacdo de perguntas, esclarecimentos ou
guesitos necessarios ao deslinde de questdes afetas as atribui¢des extrajudiciais ou judiciais das

PJFs;

11} - analisar, discutir e aprofundar temas exclusivamente de natureza contabil, referentes

a atuagdo do Ministério Publico na fiscalizagdo das Fundagdes;

IV — realizar inspecdo, vistoria e andlise de documentos para elaboragdo de documentos

técnicos, quando determinados pelos Promotores de Justica de Fundacdes;

V- acompanhar os Promotores de Justica de FundagGes em reuniGes, audiéncias judiciais e

outras diligéncias externas;

VI- participar de reunides solicitadas pelos Promotores de Justica de Fundagdes, por meio de

prévio agendamento;

VIl  -estabelecer diretrizes técnicas de atuagdo em matéria contabil, a fim de orientar a atuacdo

ministerial em matéria fundacional e evitar a necessidade de andlises repetitivas.

12
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VIl - em conjunto com os Promotores de Justica de Fundacgdes, oferecer suporte técnico aos

membros do MPRJ no combate a atos de corrupc¢do, lavagem de dinheiro e improbidade

administrativa, perpetrados por agentes publicos e Fundagdes na utilizacao de recursos publicos;

IX - promover oficinas e palestras aos membros, servidores e estagiarios do MPRJ, bem como
capacitar gestores, contadores e outros interessados das entidades quanto a prestacdo de contas

ao MPRJ.

Art. 38 . A AC/PJF serd constituida por um supervisor e uma equipe técnica especializada, sendo
todos profissionais com formacdo de nivel superior em Ciéncias Contdbeis, com registro
profissional ativo, selecionados pelo Ministério Publico na iniciativa privada ou cedidos por entes e

drgdos publicos federais, estaduais e municipais.

§12 — Os contadores serdo distribuidos de modo equanime entre as Promotorias de Justica de
FundacgGes, resguardando-se a eficiéncia e a celeridade dos exames empreendidos por todos os

6rgaos de execucao;

§22 — Havendo requerimento expresso e justificado do Promotor de Justica interessado, a ser
encaminhado ao contador-chefe, a distribuicdo da forga de trabalho podera ser temporariamente
realizada de modo desigual, contemplando-se atuagées prioritarias, mediante anuéncia expressa

dos Promotores de Justica oficiantes.

Art. 39. Ao supervisor da AC/PJF incumbe:

| — realizar a supervisdo das atividades, notadamente no que concerne a gestdo de pessoal e ao

desempenho funcional dos servidores da AC/PJF;

Il — promover a padronizacdo das andlises dos procedimentos administrativos, das noticias de fato

e dos inquéritos civis;

Il — realizar a revisdo técnica de todas as informacGes e pareceres emitidos pelos demais

integrantes da AC/PJF, neles langcando sua assinatura;
IV —dirimir eventuais duvidas sobre o cumprimento das determinacgées de apoio técnico;

V- atualizar permanentemente, em conjunto com a equipe, os cronogramas de tramitagdo dos

procedimentos administrativos, noticias de fato e inquéritos civis na AC/PJF;
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VI - zelar pela observancia das ordens de servigos internas, dos processos, do cronogramas de

tramitacao, bem como dos requisitos, das diretrizes e das metas de atendimento fixados pelas

Promotorias de Justica de Fundacgdes;

VIl - zelar pela atualizagdo técnica da equipe de servidores da AC/PJF, que deverdo, para tanto,
participar periodicamente de cursos ministrados em ambiente presencial ou virtual, referentes a

temas do terceiro setor, de contabilidade ou afins;

VIl - promover a gestdo administrativa da AC/PJF;

IX— zelar pela regular alimentacdo dos sistemas utilizados no ambito da AC/PJF;

X — gerenciar a utilizagdo de materiais de consumo e equipamentos técnicos pela equipe da
AC/PJF;

XI- representar interna e externamente a AC/PJF;

Xl —outras atividades compativeis com sua funcao.

Art. 40. Quando da solicitagdo de analise por parte da AC/PJF, o Promotor de Justica de Fundagdes

devera:

I — descrever, de forma circunstanciada, o objetivo a ser atingido com o apoio técnico-contabil da

AC/PJF;
Il - remeter copia digital dos documentos necessarios a analise;

Il - indicar urgéncia, quando o caso.

Art. 41. Apods tramitados para a AC/PJF, as noticias de fato, os procedimentos administrativos, os

procedimentos preparatérios e os inquéritos civis serdo classificados sob os seguintes critérios:

| — ordinario, no qual os procedimentos administrativos, mais especificamente os relativos as
prestacGes de contas, serdo ordenados e analisados de acordo com a ordem cronoldgica de sua

entrada na AC/PJF, da mais antiga para a mais recente; ou

Il - prioritario, destinado aos procedimentos com tramitagdo urgente, assinalada pelo Promotor
de Justica de Fundagdes responsavel, os quais serdo ordenados por prioridade de atendimento,

levando-se em conta os critérios estabelecidos nesta Ordem de Servigo.
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e, A

Paragrafo Unico - Os inquéritos civis, as noticias de fato e os demais procedimentos
administrativos que necessitem de analise de cunho técnico-contabil por parte da AC/PJF, a

excecdo das prestacdes de contas, observardo necessariamente o cronograma prioritario.

Art. 42. O supervisor da AC/PJF, antes de distribuir os autos para analise, procedera a uma
avaliacdo preliminar das noticias de fato, dos procedimentos administrativos, dos procedimentos

preparatérios e dos inquéritos civis com os seguintes objetivos:
a) verificar a pertinéncia do apoio técnico demandado com as atribui¢cdes da AC/PJF;

b) obter, com a PJF requerente, outras informagdes e esclarecimentos complementares, quando

necessarios a atuacao técnica no feito.

Paragrafo Unico. N3o havendo pertinéncia com as atribuicdes da AC/PJF ou sendo necessaria a
complementacdo de informagdes ou esclarecimentos, o supervisor da AC/PJF suscitard dudvidas

ou solicitara informagGes ao Promotor de Justica de FundagGes requerente.

Art. 43. Observada a vinculagdo de servidores ao seu respectivo érgdo de execucdo, os feitos serdo
registrados no cronograma de tramitacdo, individualizado por servidor, e sua distribuicdo sera
efetuada simultaneamente na propor¢do de 1 (um) procedimento prioritdrio para 2 (dois)

procedimentos ordinarios, obedecendo aos seguintes critérios:

| — efetuada a primeira distribuicdo dos procedimentos na proporgao acima descrita, o préximo
procedimento prioritario serd distribuido ao primeiro servidor que concluir o procedimento que se
encontrava em seu poder, para, somente apds, serem distribuidos dois procedimentos normais

guando da liberagdo de algum servidor, seguindo doravante essa ordem sucessivamente;

Il — cada procedimento sera distribuido para andlise na ordem estabelecida no caput conforme
haja servidor disponivel, ficando vedada a acumulagdo de procedimentos em carga ao mesmo

servidor;

Il — a distribuicdo de procedimento para reanalise da AC/PJF serd automatica ao servidor

responsavel pela andlise anterior.

8§12 - Em cardter excepcional, a ordem de distribuicdo podera ser alterada com as devidas

motivagdes.
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§22 - Excepcionalmente e de forma motivada, os procedimentos administrativos de prestacao de
contas mais recentes poderao ser agrupados aos mais antigos para analise conjunta por questdes

de economia, necessidade e eficiéncia.

§32 - Os procedimentos de prestacdo de contas das fundacdes classificadas como de risco alto,
deverao ser distribuidos de forma equanime entre os servidores, de modo a ndo sobrecarregar

qualquer servidor e ndo gerar represamento de feitos no setor.

Art. 44. Efetuada a distribui¢do do procedimento ao servidor responsavel, o supervisor da AC/PJF
sinalizara, no respectivo cronograma, o prazo para cumprimento da analise, o qual somente

podera ser revisado com as devidas justificativas e aprovacao do Promotor de Justica responsavel.

§12 Os procedimentos administrativos de prestacdo de contas terdo os prazos de analise definidos
pelo Promotor de Justica de FundagBes com atribuicdo, de acordo com critérios de materialidade,

relevancia e risco de cada fundacao.

§22 Os inquéritos civis, noticias de fato e demais procedimentos administrativos que necessitem
de anélise de cunho técnico-contabil por parte da AC/PJF, a excecdo das prestacdes de contas,

terdo o prazo de andlise definido nos autos pelo Promotor de Justiga requerente.

§32 Caso ndo sejam registrados prazos nos inquéritos civis, noticias de fato e demais
procedimentos administrativos, estes deverdo ser analisados no prazo maximo de 30 (trinta) dias
de sua entrada na AC/PJF, salvo necessidade justificada de maior prazo, assinalada pelo servidor
responsavel ao supervisor da AC/PJF, que, estando de acordo com o pleito, reportarad tal

solicitacdo ao Promotor de Justica de FundacGes requerente.

8§42 No que se refere a classificacdo de risco de cada fundacdo, essa é apurada periodicamente
em procedimento administrativo préprio, segundo critérios definidos pelos Promotores de Justica

de Fundagdes e a equipe da Assessoria Contabil.

Art. 45. O servidor responsdvel pela analise do procedimento administrativo, da noticia de fato
ou do inquérito civil poderd, em caso de duvida acerca da natureza ou da pertinéncia tematica
dos trabalhos a ele determinados, assinalar nos autos o questionamento, remetendo o feito, em

seguida, a apreciac¢do do supervisor da AC/PJF.

Paragrafo Unico - O supervisor da AC/PJF, acolhendo o questionamento referido no caput,

providenciard o encaminhamento dos autos a PJF de origem.
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CAPITULO Il

DAS TAREFAS DE RESPONSABILIDADE DOS ESTAGIARIOS NAO FORENSES DA ASSESSORIA
CONTABIL

Art. 46. Cabe aos estagiarios de Ciéncias Contabeis da Assessoria Contabil:

I- realizar digitalizagGes e extrair cépias, quando necessario;

- arquivar documentos nas respectivas pastas sob orienta¢do das servidoras;
- atender as ligagoes telefénicas, quando solicitado;

V- movimentar procedimentos no sistema MGP;

V- auxiliar as servidoras da assessoria na andlise da documentacdo constante nos

procedimentos de prestacdo de contas, noticias de fato e inquéritos civis;

VI- elaborar minuta de relatdrio técnico sob orientacao das servidoras;
VII- atendimento das demais solicitacdes feitas pela equipe da Assessoria Contabil.
TITULO XI

DA SUPERVISAO DE VELAMENTO

Art. 47. Cabera ao servidor que atua como SUPERVISOR das 13, 22 e 32 Promotorias de Justica de

Fundagdes as seguintes atribui¢des:

| - requerer ao Setor de Almoxarifado da PGJ o material necessario para o regular
desenvolvimento do trabalho das secretarias das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundacdes,

zelando para fazé-lo com a antecedéncia necessaria para que nao falte quando necessario;

Il - zelar permanentemente pelo regular funcionamento da estrutura fisica e de mobilia, inclusive
a eletrOnica, das secretarias das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundag¢Ges, assim como
desses préprios 6rgaos, formulando as solicitagGes pertinentes aos setores responsaveis pela sua

manutengdo, reparo ou troca, acompanhado no sistema da Secretaria-geral do
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Ministério Publico — Central de Solicitacdes Administrativas — GLPI, o andamento dessas

demandas administrativas;

Il - solicitar dos secretarios das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundagdes, com a
antecedéncia necessaria, a escala de suas férias e a declaracao de que nao ha feitos pendentes
sob sua responsabilidade por mais de 05 (cinco) dias, atentando para que nenhum periodo de
férias seja simultaneamente gozado por mais de um secretario da mesma Promotoria de Justica,

devendo, apds, encaminhd-la ao respectivo Promotor de Justica para a apreciacado e decisao;

IV- controlar o sistema de frequéncia de ponto e de férias dos servidores e estagidrios lotados nas
123, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundacgbes, no Protocolo das 12, 22 e 32 Promotorias de

Justica de FundagGes e na Assessoria Contabil das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundacdes;

V - trabalhar rotineiramente na fiscalizacdo das atividades desenvolvidas pelos estagidrios do
arquivo e da digitalizacdo que estejam realizando trabalho comum as 12, 22 e 32 Promotorias de
Justica de Fundacgdes, com o intuito de zelar para que o servico seja feito de forma correta e
padronizada, sendo responsdvel pelo processo de sele¢do, desligamento e solicitacdes de ajustes

dos ponto eletronico desses;

VI - supervisionar o trabalho dos funcionarios lotados no Protocolo das 12, 22 e 32 Promotorias de
Justica de Fundagdes, com o intuito de que o servico realizado seja padronizado, no que se refere
aos termos de informagdo emitidos e assinados por esses, na forma determinada pelos
Promotores de Justica que oficiam nas 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundagdes, e,
igualmente, para que a documentagao disponivel as Fundagdes nesse setor seja idéntica aquela
publicada no sitio eletrbnico MPRJ http://www.mprj.mp.br/conheca-o-mprj/areas-de-

atuacao/civel/documentos-e-publicacoes;

VII- encaminhar a aprecia¢ao dos Promotores de Justica que oficiam nas 12, 22 e 32 Promotorias
de Justica de Fundagdes sugestdes para o aprimoramento das planilhas eletrénicas de controle
dos Procedimentos Administrativos, Procedimentos Preparatérios e Inquéritos Civis, assim como
de controle de seus prazos, para que esses 6rgdos adotem praticas uniformes de trabalho,

especialmente diante do teor do art. 42, paragrafo Unico, da Resolugdo GPGJ 2.656/2025;

VIII - dirimir eventuais duvidas dos secretarios das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de

Fundacgdes sobre o sistema INTEGRA extrajudicial;

IX — (revogado)
X - encaminhar a Coordenacdo do CRAAI-RJ a solicitacdo de substituicdo de secretdrio das 18, 22 e
32 Promotorias de Justica de FundacBes em razdo do seu afastamento por motivo de licenga,

mediante a determinacgao dos respectivos Promotores de Justica;
18
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Xl - encaminhar a Coordenacao do CRAAI-RJ solicitacOes de substituicdes de assessores juridicos;

Xl - supervisionar o servico de terceirizados (servicos gerais, limpeza, vigilancia, recepcdo,
copeiragem), em especial atestando a presenca dos profissionais devidamente uniformizados, a
adequada prestacdo de servico contratado, bem como o recebimento dos materiais e EPI
necessarios a realizagdo deste pela empresa terceirizada, comunicando a Coordenacdo do CRAAI-

RJ e ao servidor do MP fiscal do contrato eventual inadequacao;

Xlll - cientificar qualquer novo servidor que assuma as fungdes nestes érgaos, ainda que de forma

transitdria, do teor desta e de todas as Ordens de Servico expedidas por estes 6rgdos.

TiTULO XII

DO PROTOCOLO

CAPITULO I

DO HORARIO DO FUNCIONAMENTO

Art. 48. O horario de atendimento ao publico realizado pelo Protocolo das 12, 22 e 32 Promotorias

de Justica de Fundagdes é das 11:00h as 18:00h.

CAPITULO Il

DO SERVIDOR RESPONSAVEL

Art. 49. Compete ao servidor lotado no Protocolo das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de
FundacGes, e zelar pela atuacdo do estagiario e da recepcionista desse érgdo, cujo trabalho esta

sob sua orientacao e supervisao.

Paragrafo Unico — Na auséncia da servidora responsével pelo Protocolo, os servidores lotados nas

Promotorias de Justica de Fundacdes ficardo responsaveis pela realizacdo das suas fungdes.
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CAPITULO IlI

DAS ATRIBUICOES

Art. 50. Caberd ao servidor que atua no Protocolo das 123, 22 e 32 Promotorias de Justica de

Fundacdes as seguintes atribuicdes:

I - o atendimento ao publico, nos limites de suas fungdes, registrando tais atendimentos em livro
préprio e com as especificacbes determinadas no art. 72 da Resolugdo GPGJ n2 2.227/2018 e,
guando possivel no sistema MGP, observado, quando for o caso, o disposto no pardgrafo sexto

deste artigo;

Il - controlar diariamente o sistema “Gestdo de Ouvidorias” e proceder ao recebimento e
encaminhamento, pelo sistema INTEGRA Extrajudicial, a Promotoria de Justica com atribuicdo

para oficiar;

Il - realizar a conferéncia da documentacdo encaminhada pelas FundacGes por ocasido do
protocolo de requerimento dos procedimentos que seguem abaixo, elaborando, apds, o
respectivo termo de informacdo acerca da entrega ou ndo da integralidade da documentacdo
requisitada por estas Promotorias de Justica, em duas vias, uma para ser entregue a Fundagdo e

a outra para instruir o expediente administrativo:
a) Criagdo, instituicdo de Fundagdo;

b) Abertura de Filial;

c) Alteragdo Estatutdria;

d) Extingdo de Fundacao;

e) Auditoria Externa;

f) Realizacdo de Negdcio Juridico;

g) Investimento Financeiro,

h) Atualizacdo Dados Cadastrais com ou sem elei¢cdo de membros;

i) Atualizacdo de Dados Cadastrais de Filial;

j) Prestacdo de Contas, a ser elaborado com o Cronograma de entrega de Prestacdao de

Contas do exercicio pertinente;

k) Extracdo de copias.
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IV - oregistro, complementacdo de dados e gera¢do da guia de remessa dos oficios e notificacdes
elaborados pelas Secretarias das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundagdes, que tenham

como destino érgaos do MPRJ;

V - o recebimento e cadastro no sistema eletrénico INTEGRA extrajudicial de todos os
expedientes eletrénicos encaminhados pelas Fundac¢des de Direito Privado, sem Fins Lucrativos,

auditores e interessados as 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundacoes;

VI - o encaminhamento, até o primeiro dia util seguinte, de todos esses expedientes
administrativos a respectiva secretaria da Promotoria de Justica com atribuicdo para neles oficiar,
observando, para tanto, a listagem das Fundacdes de direito privado sem fins lucrativos atribuidas
a cada um desses 6rgdos, e que estd documentada nos autos do Procedimento Administrativo

Conjunto 12, 22 e 32 PJF MPRJ n2: 2017.01030701.

8§12 No caso de o expediente administrativo referir-se a Fundacao de direito privado, sem fins
lucrativos, cuja sede ou filial se situe neste Estado e que ainda ndo seja da atribuicdo de velamento
das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundagdes, o servidor responsdvel pelo protocolo devera
realizar a distribuicdo desse expediente administrativo a uma das Promotorias de Justica de
FundacgGes, seguindo, para tanto, o revezamento entre os 6rgaos, de acordo com sua numeracgao
cronoldgica, realizando a distribuicdo nessa ordem: 12 Promotoria de Justica de FundacGes, 22
Promotoria de Justica de Fundac¢des e 32 Promotoria de Justica de Fundagdes, garantindo, assim,

gue a distribuicdo se dé de forma equanime e objetiva entre esses drgaos.

§22 No caso de o expediente administrativo referir-se a requerimento de formacdo de Fundacdo
de direito privado, sem fins lucrativos, cuja sede ou filial pretende se situar neste Estado, o
servidor responsavel pelo Protocolo deverd realizar a distribuicdo desse expediente
administrativo a uma das Promotorias de Justica de Fundagdes, seguindo, para tanto, o
revezamento entre os orgdos, de acordo com sua numeragao: 12 Promotoria de Justica de
Fundagdes, 22 Promotoria de Justica de Fundagdes e 32 Promotoria de Justica de Fundagdes,

garantindo, assim que a distribuicdo se dé de forma equanime e objetiva entre esses.

§32 No caso de expediente administrativo que tenha objeto diverso, envolvendo Fundagdo de

direito privado, sem fins lucrativos, e sem atribuicdo das 12, 22 e 32 Promotoria de FundagGes, o
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servidor responsavel pelo Protocolo deverdrealizar a distribuicdo desse expediente administrativo

a uma das Promotorias de Justica de Fundacdes, seguindo, para tanto, o revezamento entre os
Orgdos, de acordo com sua numeracgdo: 12 Promotoria de Justica de Fundagdes, 22 Promotoria de
Justica de Fundagbes e 32 Promotoria de Justica de FundagOes, garantindo, assim que a

distribuicdo se dé de forma equanime e objetiva entre esses.

8§42 Feitas as distribuicdes de que tratam os §12, §22 e §39, o servidor responsavel pelo Protocolo
deverd anota-la nas respectivas planilhas de Distribuicdo do Protocolo, a depender da hipdtese:
Planilha Eletronica de Formacdo de Fundacdo Privada sem fins Lucrativos e de Fundacdo de
Existéncia Ndo Comunicada as 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundagdes, assim como na

Planilha Eletronica de Distribuicdo de Expediente Administrativo Diverso de Fundagao Privada.

§52 - O recebimento dos expedientes administrativos pelo protocolo se dard eletronicamente, no

sistema INTEGRA extrajudicial, com excecdo dos seguintes casos:

| - quando, por qualquer razdo, ndo for possivel o protocolo eletrénico no sistema MGP

INTEGRA extrajudicial, devendo o recebimento se dar de forma manual;

I - nos expedientes administrativos provenientes de outras Promotorias de Justica ou de outros

6rgaos do MPRJ que ja possuam uma numeragdo protocolizada no sistema MGP.

§62 Nos casos de atendimentos pelo Promotor de Justica, o servidor devera efetuar as anotagées
devidas e encaminhar o solicitante para o atendimento presencial agendado pelo Promotor de

Justica.

Art. 51. O livro de atendimento do Promotor de Justica mantido sob a supervisdo do servidor que
atua no Protocolo das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de Fundagdes, deve manter o registro de
todas as anotagdes pertinentes, nos exatos termos do que determina a Resolugdo GPGJ n2

2.227/2018.

§12 Os livros deverdo ser abertos e encerrados anualmente pelo membro do Ministério Publico
com atribuicdo ou, sob sua supervisao, pelo Protocolo das 12, 22 e 32 Promotorias de Justica de

FundacGes, e suas folhas serdo rubricadas pelo membro do Ministério Publico com atribuicdo ou,
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sob sua supervisdo, pelo Protocolo das 12, 22 e 3a Promotorias de Justica de Fundacgdes,

conforme disposto na Resolugdo GPGJ n? 2.227/2018, sendo numerados os atendimentos,

conforme modelo de praxe.

§22 Os livros e pastas deverao ser conservados em local adequado, de modo que sejam mantidos

em sua integridade extrinseca e intrinseca, encerrados em cada ano para instauracao de novo.

Art. 52. O controle de vista é atribuicdo exclusiva do servidor do Protocolo e das 12, 22 e 32
Promotorias de Justica de Fundacgbes, os quais devem atentar para o artigo 23, §72 e §82 da

Resolugdo GPGJ n2 2.227/2018, bem como para os seguintes pontos:

I - no caso de deferimento de cdpia, cabera ao servidor registrar, nos autos do procedimento do
qual foram obtidas as pecas, termo de informagdo contendo sua identificacao, as folhas copiadas
e a data das copias;

Il - zelar para que as solicitagcOes de cdpias, inclusive fotografica, e impressdes de documentos,

processos e procedimentos sejam apresentadas por escrito e contenham as seguintes

informacdes:

a) nome completo, CPF e nimero do documento de identidade do solicitante;

b) copia do documento de identidade do solicitante ou, se advogado, cépia da carteira da
OAB;

) identificagdo do documento, do nimero do processo ou do procedimento a que se

refere o pedido, contendo a indicag¢do das folhas a serem copiadas ou impressas;

d) indicacdo da forma de entrega do material solicitado, se pessoalmente ou por correio

eletrbnico;

e) na hipotese de copias reprograficas e de impressGes, manifestacdo de eventual

interesse na autentica¢do de pegas, indicando-as;

f) na hipotese de cépias digitalizadas, indicagdo da necessidade de fornecimento de midia de
armazenamento;
g) comprovante de pagamento do preco pelos servigos solicitados;
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Il - zelar para que nos autos em que houver sido decretado o sigilo sejam observadas

rigorosamente as regras da Resolucdo GPGJ n? 2.198/2018 (com sua alteracdo pela Resolugdo
GPGJ n2 2.270/2019), que determina a vedac¢do quanto a retirada de autos de processos ou
procedimentos relacionados atividades finalisticas ou administrativas do Ministério Publico do
Estado do Rio de Janeiro de suas dependéncias para fins de digitalizacdo ou extracao de cépias de

documentos que os instruam.

Art. 53. Salvo documentos sigilosos ou recebidos e ainda ndo analisados pelo Promotor de Justica,
nos termos do disposto no paragrafo primeiro deste artigo, é garantida ao representante, ao
representado, pessoalmente, ou a quem o representante legal da fundacgdo confira poderes para
tanto, e a advogado regularmente constituido, a vista, na sede do érgdo de execucdo, dos autos

dos procedimentos administrativos, inquéritos civis e de procedimentos preparatdrios.

§ 12 A vista dos referidos autos aos demais interessados nao abrangidos pelo caput depende de
requerimento por escrito, que devera ser encaminhado imediatamente a vista do Promotor de

Justica, que decidira.

§22 Nos autos do procedimento preparatério e do inquérito civilem que houver sido decretado o
sigilo, é vedada a vista a qualquer pessoa, salvo autorizacao expressa do Promotor de Justica,
devendo a secretaria encaminhar imediatamente a vista esse pleito. Certificado o cumprimento
do paragrafo primeiro do artigo 72 da Resolu¢do CNMP no 23/2007, os requerimentos a que se
refere o caput deste artigo serdo analisados tdo logo quanto possivel e sem prejuizo ao exercicio
das atividades ministeriais, pelo Promotor de Justica, que autorizara ou ndo a vista dos autos,
apos verificar a existéncia de sigilo decretado ou imposto por lei, seja tal sigilo referente a todo o

procedimento, seja referente apenas a alguns documentos dos autos.

§3° E permitida a utilizacio de cameras fotograficas, equipamentos portateis de digitaliza¢do ou
dispositivos similares, nas dependéncias do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro, para

a obtencdo de cdpias digitais de documentos ndo sigilosos, sem custo ao interessado.

§42 O disposto no paragrafo anterior exige que o interessado esteja devidamente identificado e o
servidor responsdvel por seu atendimento registre, nos autos do processo ou procedimento do
qual foram obtidas as pecas, termo de informagdo contendo sua identificagao, as folhas copiadas

e a data das cdpias.
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§52 As cdpias e impressdes de documentos sigilosos somente serdo entregues ao interessado ou

a advogado regularmente constituido nos autos, nos exatos termos do artigo 42 da Resolucdo GPG)J

n?2.198/2018.

TiTULO X1l

DA DOCUMENTAGAO INAUGURAL DE PROCEDIMENTOS

Art. 54. Para fins de autorizacdo de criagdo e instituicdo de fundagdo, o interessado deverd
apresentar em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:

| - demonstragdo de dotacgdo inicial;

Il - minuta de escritura publica de instituicdo

1l - minuta de Estatuto;

IV - cépia autenticada dos documentos pessoais dos instituidores (CPF, identidade e
comprovante de residéncia);

V - estudo de viabilidades econémica e financeira da entidade em formacdo elaborado pelo
Contador, explicitando a sustentabilidade econémico- financeira da fundagao;

\ - na hipdtese de fundacdo instituida por pessoa juridica, devera ser apresentada cdpia da
ata da reunido de deliberagdo para criagdo da nova entidade, pelo drgao competente, do estatuto

ou contrato social da instituidora e da ata de eleicdo de seus dirigentes.

Art. 55. Para fins de autorizacdo de abertura de filial, a fundacdo interessada devera apresentar
em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:

I - copia da ata de deliberagdo pelo 6rgao competente da fundagdo, segundo seu estatuto social,
para a criagao da filial, acompanhada da regular convocagao de seus integrantes;

Il - estudo da viabilidade econdmica e financeira para atestar a viabilidade da criagao da filial;

Il - em se tratando de fundacdo sediada fora do Estado, cdpia da autorizacdo do Ministério
Publico Estadual com atribuicao para velar pela sede da fundagdo para a criagao da filial;

IV - estatuto Social vigente.

Art. 56. Para fins de autorizacdo de altera¢dao estatutdria, a fundacdo interessada deverd
apresentar em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:

| -se, com a alteragdo da composi¢do dos 6rgaos de dire¢dao, mencionada na alteragdo estatutaria
ora apresentada, houver mudanca de seus integrantes, a qualificacdo de todos os seus novos

integrantes (home completo, CPF, identidade e comprovante de residéncia), bem como cépia dos
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documentos de identidade, CPF e comprovante de residéncia destes;

Il - cépia do ultimo estatuto registrado no Registro Civil das Pessoas Juridicas;

Il - cépia auténtica da ata da reunidgo que deliberou pela alteragao estatutaria devidamente
firmada por todos os presentes e a copia da comprovacgdo da sua convocagao para o ato;

IV - cédpia do estatuto consolidado, constando em destaque todas as alteracdes que pretende
efetivar;

V - quadro comparativo com as alteracdes pretendidas devidamente destacadas;

VI- estudo de viabilidade econémica e financeira da Fundacao elaborado pelo Contador quando as

modificagdes pretendidas envolverem o patriménio da entidade ou suas fontes de receita.

Art. 57. Para fins de autorizacdo de extingdo administrativa, a fundacdo interessada devera
apresentar em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:

| - cédpia da deliberacdo pelo 6rgao indicado no estatuto da entidade, com comprovacao da causa
de exting¢do, devendo ser observado o quérum de 2/3 (dois tergos), se outro mais qualificado ndo
for previsto no estatuto;

Il — minuta de escritura publica;

lll - cépia da ata deliberativa pelo 6rgdao competente, constando o destino do patriménio, se
silente o estatuto;

IV - certiddes judiciais, de protesto e fazendarias.

Art. 58. Para fins de autorizacdo de contratacdo de auditoria externa, a fundacdo interessada
deverd apresentar em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:

I - original ou cépia auténtica do contrato (ou proposta vinculante) de auditoria externa;

Il- original da declaragdo de desimpedimento do auditor externo com firma reconhecida (pessoa
fisica e juridica);

lll - cdpia auténtica do documento contendo n? da identificagdo e CPF do técnico que elaborard o
parecer contabil;

IV - certiddo de regularidade do auditor externo expedida pelo CRC (pessoas fisica e juridica);

V - certiddo de educac¢do continuada do auditor externo expedida pelo CRC;

VI-demonstragao de compatibilidade com o mercado do valor contratado.
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Art. 59. Para fins de autorizacdo de negdcio juridico extraordinadrio, a fundacdo interessada

deverd apresentar em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:

| - cépia autenticada da ata de reunido que deliberou acerca da realizacao do negécio juridico pelo
6rgao indicado no estatuto da fundacdo, com indicacao da destinacdo a ser dada ao produto da
alienacao;

Il - estatuto fundacional vigente;

lll- parecer do auditor externo acerca do impacto na saude financeira da fundacdo e da
regularidade e viabilidade da concretizacdo do negdcio juridico;

IV - minuta do contrato referente ao negdcio juridico que pretende realizar;

V - documento esclarecendo os motivos que justificam a necessidade de realizacdo do negécio
juridico;

VI - Laudo de avaliacdo do bem ou ativo envolvido;

VIl - comprovante de propriedade ou posse.

Art. 60. Para fins de anuéncia de investimento financeiro, a fundacdo interessada deverd

apresentar em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:

| - cépia autenticada da ata de reunido que deliberou acerca da realizagao do investimento pelo
drgao indicado no estatuto da fundagao;

Il - estatuto fundacional vigente;

Il - estudo acerca do impacto na saude financeira da fundacdo e da liquidez, seguranca e
rentabilidade do investimento;

IV - documento esclarecendo a conveniéncia do investimento.

Art. 61. Para fins de atualizagcdao de dados cadastrais, a fundagdo interessada devera apresentar

em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:

I- segunda via da ata da eleicdo que elegeu/empossou os participantes de todos os 6rgdos
diretivos da fundacdo, devidamente firmada por todos os presentes, para, estando regular, ser
aprovado, pela respectiva promotoria de justica de fundagdes, o seu registro no RCPJ;

- formulario de dados cadastrais integralmente preenchido;

- copia autenticada do estatuto em vigor registrado no RCPJ;

V- qualificacdo de todos os integrantes dos drgdos diretivos da fundacdo, declaragdo da
auséncia de impedimento legal firmada por cada um deles (com firma reconhecida), na forma dos

arts. 66, paragrafo primeiro, e 70, ambos da Resolu¢do GPGJ 2.656/25, e cOpias das suas cédulas de
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idén.’-c..idade e do CPF.
Art. 62. Para fins de atualizagdo de dados cadastrais de filial, a fundacdo interessada deverd
apresentar em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:
I - copia autenticada da ata da elei¢cdo que elegeu/empossou os integrantes dos érgdos diretivos
da Fundacao, registrada no RCPJ do local da sua sede, mediante comprovada aprovacao prévia do
Ministério Publico do Estado do local da sua sede;
I1- cOpia autenticada da ata da eleicdo que elegeu/empossou os integrantes dos 6rgdos diretivos
da Fundacdo, registrada no RCPJ do local da sua filial, desnecessaria aprovacao prévia do
Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro;
Il - cdpia autenticada do estatuto em vigor registrado no RCPJ do local da sua sede;

IV - formuldrio de Dados Cadastrais integralmente preenchido.

Art. 63. Serd admitida, em substituicdo ao reconhecimento de firma ou autenticacdo, declaracao
do responsavel, sob as penas da lei, de que os documentos fotocopiados conferem com os

originais.

Art. 64. Para fins de emissdo de atestado de funcionamento, a fundacdo interessada devera
apresentar em seu requerimento inaugural os seguintes documentos:

| - copia do estatuto;

Il - cépia da ata da ultima eleigdo dos integrantes dos érgdos diretivos da fundagao;

lll - cépia de inscrigdo no CNPJ;

IV- certiddo quanto a presta¢do de contas anual;

V- cdpia de relatério da Ultima visita/inspecdo realizada na entidade.

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 65. As duvidas dos servidores lotados nas 12, 22 e 32 Promotorias de Justi¢a e os casos omissos
serdo dirimidas e decididas pelo Promotor de Justica em atuagdo junto ao respectivo érgdo de

execucao.
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et

Art. 66. A fim de garantir a transparéncia e publicidade das informacdes referentes ao velamento
das fundacdes de direito privado, sera disponibilizada no sitio eletronico do MPRJ a presente
Ordem de Servico, com cdpia a MD. Corregedoria-Geral do Ministério Publico, com afixacdo de

via no atrio das Promotorias por 30 (trinta) dias corridos.

Art. 67. Apds a ciéncia formal de todos os servidores, determina-se que a secretaria proceda ao
arquivamento desta Ordem de Servico na Pasta eletrénica pertinente, devendo novo servidor, de
forma transitéria ou permanente, assumir, automaticamente, as fungdes correlatas ao servidor

substituido, e atribuidas por essa ordem de servico.

Art. 68. A presente Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicGes em contrario, notadamente a Ordem de Servico Conjunta n.2 001/2022 (rotina

administrativa) .

Rio de Janeiro, na data da ultima assinatura eletronica.

JOSE MARINHO PAULQ Assinado de forma digital por JOSE

MARINHO PAULO JUNIOR:04304017799

JUNIOR:04304017799  ados: 2025.06.20 12:55:49 0300
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