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INSTRUGAO NORMATIVA N° 002, DE 02 DE JULHO DE 2013.

Disciplina o procedimento para obtencdo de vista, cépia e
carga de processos administrativos por advogado e
estagiarios de direito no ambito da Secretaria de Estado do
Meio Ambiente — SEMA.

O SECRETARIO DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE, no uso das atribuicbes constitucionais
previstas no Art. 71, inciso IV, da Constituicdo do Estado de Mato Grosso, e legais, que lhe confere a Lei
Complementar n° 214, de 23 de junho de 2005, que cria a Secretaria de Estado do Meio Ambiente — SEMA-MT;

Considerando o que disciplina o Estatuto da Advocacia estabelecido pela Lei Federal n° 8.906, de
04 de julho de 1994;

Considerando a necessidade de padronizar o procedimento de concessao de vista e carga de
processos administrativos, por advogado e estagiarios devidamente inscritos junto & OAB, em todos os setores
da Secretaria de Estado do Meio Ambiente.

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrugcdo Normativa disciplina o procedimento para concesséo de carga, fotocépia e
vista de processos administrativos que estejam tramitando em qualquer dos setores da Secretaria de Estado do
Meio Ambiente, a advogados e estagiarios devidamente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

Art. 2° O advogado poderéa fazer carga dos processos administrativos em qualquer dos setores da
SEMA, independente de procuragdo, mediante apresentacdo da sua Identificacdo de Advogado, nos termos
previstos neste artigo.

§ 1° A carga serd rapida, ou seja, pelo prazo de 1 (um) dia, quando o advogado n&o estiver de
posse de procuragdo do interessado; ou, mesmo constituido, quando n&o estiver decorrendo nenhum prazo
processual, devendo, nestes casos ser emitida certiddo de carga rapida, nos moldes do Anexo | desta instrugao
normativa.

§ 2° Quando estiver decorrendo prazo processual, o advogado devidamente constituido nos autos
podera fazer carga do processo administrativo pelo prazo legal de resposta, devendo o servidor emitir a
certiddo de carga com a adverténcia acerca do prazo, conforme Anexo |I.

§ 3° Na hip6tese do prazo final de carga recair sobre dia ndo Util, prorroga-se 0 mesmo para o
primeiro dia Gtil subsequente.

Art. 3° Os advogados e estagiarios poderdo fazer vista dos processos administrativos em qualquer
dos setores da SEMA, independente de procuracdo, mediante apresentacdo da sua Identidade de Advogado ou
Estagiario emitida pela Ordem dos Advogados do Brasil, devendo, nestes casos, ser emitida certiddo de vista
de processo, nos moldes do Anexo Il desta instrugdo normativa.

§ 1° Sera autorizado ao advogado ou estagiario que fizer a vista se utilizar de scanner portatil ou
qualquer outro equipamento que reproduza os documentos; para fotocopiar o processo administrativo, desde
gue o faga nas dependéncias do setor onde se localiza os autos, devendo, neste caso, ser emitida certiddo de
vista e scanner/cépia de processo, nos termos do Anexo IV desta instrugdo normativa.

§ 2° Na hipétese de ser o advogado patrono devidamente constituido nos autos, e havendo
intimacdo de prazo processual em curso, o servidor certificard no Termo de Vista a adverténcia acerca do
prazo, nos termos do Anexo V desta instrugdo normativa.

Art. 4° Os estagiarios somente poderdo fazer carga de processos administrativos se estiver
indicado juntamente com um advogado em procuragao ou munido de autorizac¢éo firmada por um advogado nos
termos do artigo 3°, § 2° do Estatuto da advocacia, nos termos do Anexo VI desta instru¢do normativa.

Art. 5° A autorizagdo para estagiario e a procuragdo outorgando poderes para advogado podera
ser particular e independe de reconhecimento de firma do advogado e outorgante, devendo, no entanto, ser
apresentada e anexada aos autos, em via original ou copia autenticada por cartério ou servidor da SEMA/MT.

Parégrafo Unico: Podera o setor competente, manter com a certiddo de carga, cépia da Identidade
de Advogado e Estagiario; procuragéo; autorizagéo de estagidrio e situagéo cadastral.

Art. 6° Os processos que correm em sigilo somente poderdo ser examinados e objeto de



reproducdo pelas partes e procuradores.

Art. 7° As certidGes referentes a vista, fotocopia e carga de processos por advogados e estagiarios
devidamente inscritos na OAB deverdo conter, no minimo:

| - data de emisséo;

Il - nimero do processo administrativo;

1l - nome do interessado;

IV - descricédo dos atos que estédo certificados;

V - identificagdo do servidor que o elaborou com nome, cargo, matricula e/ou outro documento de
identificagdo como RG e CPF;

VI - assinatura do servidor;

VIl - nome do advogado ou estagiério e nimero da OAB;

VIII - endereco e telefone de contato do advogado;

IX - e-mail do advogado para comunicagao;

X - assinatura do advogado ou estagiério que procedeu a vista ou carga.

Art. 8° Se os autos do processo administrativo levado em carga por advogado ou estagiario
autorizado por advogado, néo for restituido no prazo legal, devera o chefe do setor comunicar imediatamente o
Secretario que remetera a informagdo a OAB para que esta adote as medidas disciplinares cabiveis, sem
prejuizo de ser informado as autoridades policias a pratica de crime contra o patriménio publico.

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 10. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Cuiab&/MT, 02 de julho de 2013.
REGISTRADA,
PUBLICADA,
CUMPRA-SE.

JOSE ESTEVES DE LACERDA FILHO
Secretério de Estado do Meio Ambiente
SEMA/MT

ANEXO |

TERMO DE CARGA

Na presente data, compareceu nesta Superintendéncia o (a) Advogado (a), inscrito (a) na OAB n°-----------
--, com endereco a , levando em carga o Processo n° -------------- ,
Interessado , Al n°. , lavrado em -----------omooeeeeeeeeo- , sequencialmente, comprometendo-
se a restitui-lo dentro do PRAZO DE 24 HORAS, a contar da presente data.

O (a) advogado (a) sai advertido (a) de que a ndo devolugdo do processo no prazo acima consignado
Sujeitard a busca e apreensdo do mesmo, bem como representa¢édo junto a OAB/MT, inclusive no caso de
restituicdo em condicdes diversas daquela verificada quando da carga.

Cuiab&/MT, ------ de - de--—---—-— .

XXXXXXXXXXX
(cargo e matricula)
SPA/SEMA

Declaro que recebi o processo nos termos acima consignados, e comprometo-me a restitui-lo no prazo
assinalado sob as penas da lei:

Assinatura do(a) Advogado (a):
Telefone comercial: xxxxxxxxx € Celular: xxxxxxxx
E-mail:

REGISTRO DE DEVOLUCAOQ:

Data da entrega: Hora:
Assinatura:

O processo foi recebido nas mesmas condi¢des em que foi retirado?




( )sim( )nao
Irregularidade verificada:

ANEXO Il

TERMO DE CARGA COM CIENCIA DE DECISAQ

Na presente data, compareceu nesta Superintendéncia o (a) Advogado (a) , inscrito
(@) na OAB nO------------- , com endereco a para realizar carga do

Processo n°® ----- --, Interessado , Al n°. , lavrado em .

E importante ressaltar que o autuado, através de seu procurador, fica ciente da Deciséo (interlocutéria ou
administrativa) n° , fls. e do Oficio N° --=-=mmmmmmmemmmmeee , originario do Al ---------------
—————— , lavrado em -----------------, com prazo de ---------------- dias para apresentar e

devolver o referido processo.
O (a) advogado (a) sai advertido (a) de que a ndo devolugdo do processo no prazo acima consignado

sujeitara a busca e apreensdo do mesmo, bem como representacéo junto a OAB/MT, inclusive no caso de
restituicao em condig6es diversas daquela verificada quando da carga.

Cuiabéd/MT, ------ de ---------- de--------- .

XXXXXXXXXXX
(cargo e matricula)
SPA/SEMA

Declaro que recebi o processo nos termos acima consignados, e comprometo-me a restitui-lo no prazo
assinalado sob as penas da lei:

Assinatura do(a) Advogado (a):
Telefone comercial: xxxxxxxxx e Celular: Xxxxxxxx
E-mail:

REGISTRO DE DEVOLUQAO:

Data da entrega: Hora:
Assinatura:

O processo foi recebido nas mesmas condi¢des em que foi retirado?
( )sim( )nao
Irregularidade verificada:

ANEXO IlI

TERMO DE VISTA

Na presente data, compareceu nesta Superintendéncia o (a) Advogado (a)
(Estagiario), inscrito (a) na OAB n®------------- , com enderego a para
realizar vista ao Processo n°® -------------- , Interessado , Al n°. , lavrado em ------=-=-mmememmeeeen

Cuiab&/MT, ------ de de
XXXXXXXXXXX
(cargo e matricula)
SPA/SEMA

Assinatura do(a) Advogado(a) (Estagiario):



Telefone comercial: xxxxxxxxx e Celular: xxxxxxxx
E-mail:

ANEXO IV

TERMO DE COPIA/SCANER

Na presente data, compareceu nesta Superintendéncia o (a) Advogado (a) (Estagiario)---------------=--=--------
-------- , inscrito (@) na OAB n°-------------, com endereco a fazendo
copia/scanner do Processo n° -------------- , Interessado , Al n°, , lavrado em ----------=---emeem-

Cuiaba/MT, ------ de ---------- de---------- .

XXXXXXXXXXX
(cargo e matricula)
SPA/SEMA

Assinatura do(a) Advogado(a) (Estagiario):
Telefone comercial: xxxxxxxxx e Celular: Xxxxxxxx

E-mail:
ANEXO V
TERMO DE VISTA COM CIENCIA DE DECISAO

Na presente data, compareceu nesta Superintendéncia o (a) Advogado (a) , inscrito
(@) na OAB NO--------mm--- , com enderego a para realizar vista do
Processo n° ------------- , Interessado , Al n°. , lavrado em -----------omoemme - .

E importante ressaltar que o autuado, através de seu procurador, fica ciente da Decisdo (interlocutéria ou
administrativa) n° , fls. e do Oficio N° -==-=-=-=-ememmmmeee , originario do Al -------=-------
------ , lavrado em -----------------, com prazo de ---------------- dias para apresentar

Cuiab&/MT, ------ de ---------- de--------- .
XXXXXXXXXXX
(cargo e matricula)
SPA/SEMA

Assinatura do(a) Advogado (a):
Telefone comercial: xxxxxxxxx € Celular: XXXXxXxxx
E-mail:

ANEXO VI

TERMO DE CARGA

Na presente data, compareceu nesta Superintendéncia o (a) Estagidrio (a), inscrito (@) na OAB n-----------
--, com endereco a , levando em carga o Processo n° -------------- ,




Interessado , Al n°. , lavrado em ----------=ecememmeeee , sequencialmente, comprometendo-
se a restitui-lo dentro do PRAZO DE 24 HORAS, a contar da presente data.

O (a) estagiario (a) sai advertido (a) de que a ndo devolugdo do processo no prazo acima consignado
sujeitara a busca e apreensdo do mesmo, bem como representacdo junto a OAB/MT, inclusive no caso de
restituicdo em condicdes diversas daquela verificada quando da carga.

Cuiabd/MT, ------ de ---------- de--------- .

XXXXXXXXXXX
(cargo e matricula)
SPA/SEMA

Declaro que recebi o processo nos termos acima consignados, e comprometo-me a restitui-lo no prazo
assinalado sob as penas da lei:

Assinatura do(a) Estagiario (a):
Telefone comercial: xxxxxxxxx e Celular: Xxxxxxxx
E-mail:

REGISTRO DE DEVOLUGAO:

Data da entrega: Hora:
Assinatura:

O processo foi recebido nas mesmas condi¢des em que foi retirado?
( )sim( )néo
Irregularidade verificada:
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