MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
2? Camara de Coordenacao e Revisao

INSTRUCAO DE SERVICO 2CCR/MPF N° 4, DE 25 DE SETEMBRO DE 2017

Dispde sobre as atividades administrativas no ambito
da 2* Camara de Coordenacao ¢ Revisao

A 2* CAMARA DE COORDENACAO E REVISAO DO MINISTERIO PUBLICO
FEDERAL, no exercicio das atribuicdes que lhe sdo conferidas em seu Regimento Interno, tendo
em vista a deliberacdo na 138 Sessdo de Coordenacao, de 25 de setembro de 2017, ¢ considerando
a necessidade de dispor sobre as atividades administrativas desenvolvidas no ambito de suas
assessorias, resolve:

Art. 1° Estabelecer o fluxo de trabalho no ambito da 2* Camara de Coordenacao e
Revisao.

TITULO I
Da Assessoria Administrativa

CAPITULO 1
Da Tramitagao dos Processos Eletronicos

Art. 2° A Assessoria Administrativa ¢ a unidade responsavel pelo recebimento dos
processos eletrénicos encaminhados ao gerenciador macro da 2* Camara no Sistema Unico, por
realizar sua imediata distribuicdo ao membro relator e designar o servidor do nucleo de revisao
responsavel.

§ 1° Antes de proceder a distribuicdo dos processos eletronicos, a Assessoria
Administrativa verificara se a matéria nele tratada ¢ de atribuicao da 2* Camara.

§ 2° Caso o processo seja de atribuicdo de outra camara ou outro 6érgao do MPF, o
processo serd encaminhado a unidade competente por meio de despacho eletronico do Coordenador,
que podera delegar tal atribuicao.

Art. 3° Na auséncia de integracao entre os sistemas da Justi¢a Federal e do Ministério
Publico Federal, as integras dos processos judiciais eletronicos provenientes da Justica Federal
serdo encaminhadas preferencialmente por meio eletronico ao e-mail da Assessoria Administrativa.

§ 1° Caso a copia dos autos seja encaminhada por midia eletronica, o arquivo que
contém a integra do processo serd cadastrado na aba dossi€ dos feitos judiciais e inquéritos policiais

no Sistema Unico.

§ 2° Caso nao seja possivel o envio do inteiro teor do processo por e-mail ou midia
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eletronica, sua consulta se dara no proprio sistema da Justica Federal, com o fornecimento de chave
que permita acesso integral aos autos.

§ 3° Na hipotese do paragrafo anterior, a Assessoria Administrativa cadastrara na aba
dossié dos feitos judiciais e inquéritos policiais apenas a manifestacdo do Juiz e a do Procurador
oficiante.

CAPITULO IT
Da Tramitagdo dos Documentos Eletronicos

Art. 4° A Assessoria Administrativa serd responsavel pelo recebimento e
movimentagdo dos documentos eletronicos encaminhados ao gerenciador macro da 2* Camara no
Sistema Unico.

§ 1° A Assessoria Administrativa recebera os documentos no gerenciador macro da 2*
Camara e os movimentara aos demais gerenciadores de cada assessoria, de acordo com as
atribui¢des de cada setor.

§ 2° Os gerenciadores setoriais da Assessoria Administrativa, da Assessoria de
Coordenagdo, da Assessoria de Revisao serdo controlados pelos servidores de cada um dos nucleos.

Art. 5° As unidades do MPF encaminhardo documentos a 2* Camara em formato

eletronico.

CAPITULO 111
Da Tramitagao dos Processos Fisicos

Art. 6° A tramitagdo dos processos fisicos encaminhados a 2* Camara sera controlada
pela Assessoria Administrativa e observara a seguinte rotina:

I — os servidores terceirizados receberdo os envelopes fisicos e fardo a conferéncia do
seu conteudo e o registro do recebimento no Sistema Unico;

IT - os processos serdo repassados a Assessoria Administrativa que procedera a
conferéncia dos volumes ¢ a distribui¢cdo aos relatores no Sistema Unico;

Art. 7° Antes de proceder a distribuicdo, a Assessoria Administrativa verificard se a
matéria tratada no processo ¢ de atribui¢do da 2* Camara.

Paréagrafo tnico. Caso o processo seja de atribuicao de outra camara ou outro 6rgao
do MPF, ele sera encaminhado a unidade competente por meio de despacho eletronico do
Coordenador, que podera delegar tal atribuigao.

Art. 8° Ao final de cada dia, os processos serdo repassados a Assessoria de Revisao,

com lista para conferéncia, a qual devera ser assinada e devolvida a Assessoria Administrativa.

CAPITULO 1V
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Da Tramitagao dos Documentos Fisicos

Art. 9° A tramitacdo dos documentos fisicos encaminhados a 2* Camara sera
controlada pela Assessoria Administrativa e observara a seguinte rotina:

I — os servidores terceirizados receberdo os envelopes fisicos e adotardo a sistematica
prevista no art. 23 da Portaria/PGR n° 350, de 28 de abril de 2017.

II - A Assessoria Administrativa encaminhara os documentos as demais assessorias,
de acordo com as respectivas atribui¢des, movimentando-os no Sistema Unico aos gerenciadores de
cada setor.

Art. 10. Cada assessoria sera responsavel por receber, dar o devido andamento e
arquivar os expedientes em seu gerenciador no Sistema Unico.

CAPITULO V
Da autuacao de procedimentos

Art. 11. A Assessoria Administrativa autuard os procedimentos referentes a
documentos encaminhados a 2* Camara nos seguintes casos:

I — quando demandarem manifestagdo do colegiado em matéria de coordenagdo,
mediante determinac¢ao do Coordenador;

I — quando tratarem de possivel ocorréncia de crime relacionado a reducdo a
condicdo andloga a de escravo, resultantes do relatorio de fiscalizacdo das operagdes do Grupo
Movel do Ministério do Trabalho, mediante determinagdao do Coordenador;

Art. 12. Os procedimentos encaminhados pelas unidades do MPF a 2* Camara para
fins de revisdo deverdo estar previamente autuados, preferencialmente no formato eletronico, com o
devido registro no Sistema Unico, conforme estabelecido na Portaria/PGR 350, de 28 de abril de
2017.

§ 1° Quando for necessario o envio de copias de processos a 2* Camara para fins de
revisdo, elas deverdo ser previamente autuadas, preferencialmente no formato eletronico, fazendo-
se referéncia simples ao procedimento originario no Sistema Unico.

§ 2° Quando necessario a Assessoria Administrativa procedera a autuagdo de
processos encaminhados pela Justica Federal para fins de revisao.

CAPITULO VI
Das atribuigdes especificas da Assessoria Administrativa

Art. 13. A Assessoria Administrativa fard o controle do acervo dos processos
remanescentes encaminhados para revisdo e gerard lista atualizada a ser apresentada aos membros
nas sessoes de revisdo.
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Art. 14. A Assessoria Administrativa procedera a juntada de documentos aos
processos encaminhados para revisao, realizando o adequado registro no Sistema Unico.

Art. 15. A Assessoria Administrativa ficard responsavel pelo cadastro da sessdo de
revisdo no Sistema Unico e divulgard sua pauta na pagina da 2* Camara com antecedéncia minima
de 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 16. A Assessoria Administrativa secretariara as sessoes de revisdo, lavrara a
respectiva ata e dard publicidade das deliberagdes do colegiado em matérias de revisdo, nos termos
da Resolugao CNMP n° 173, de 4 de julho de 2017.

TITULO 1T
Da Assessoria de Coordenacao

Art. 17. A Assessoria de Coordenacdo autuard os procedimentos de
acompanhamento, instrucdes de servigo e portarias que regulamentem o funcionamento dos grupos
de trabalho, grupos de apoio, comissdes e forcas-tarefa, bem como pelo cadastramento no Sistema
Unico.

Art. 18. A Assessoria de Coordenacdo expedird documentos referentes as suas
atribuicdes, realizara seu cadastramento no Sistema Unico e procedera a juntada de documentos aos
procedimentos de sua atribui¢ao.

Art. 19. A Assessoria de Coordenacao divulgara na pagina eletronica da 2* Camara os
enunciados, as orientagdes, as pautas das suas sessdes, os comunicados e os boletins referentes as
deliberagdes e demais assuntos de competéncia da 2* Camara, nos termos da Resolu¢gado CNMP n°
173, de 4 de julho de 2017.

Art. 20. A Assessoria de Coordenagdo formulard a pauta, secretariard a sessdo de
coordenagdao e acompanhard a implementacdo das deliberagdes do colegiado em matérias de sua
atribuicao.

TITULO III
Da Assessoria de Revisdo

Art. 21. A Assessoria de Revisdo elaborard as minutas dos votos e decisdes
monocraticas dos processos encaminhados para revisdo, desenvolverd estudos e pesquisas
solicitadas pelos integrantes do Colegiado e sera responsavel por manter e organizar os arquivos
eletronicos de pareceres e votos dos membros.

Art. 22. A Assessoria de Revisdao cadastrara os votos e decisdes monocraticas no
Sistema Unico, pautard os processos nas sessdes de revisdo e consolidara a pauta da referida sessao.

TITULO IV
Das disposi¢des finais
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Art. 23. As demais situagdes ndo contempladas nesta Instrugdo de Servigco serdo
submetidas a apreciagdo do Coordenador.

Art. 24. Esta Instrugdo de Servigo entrard em vigor na data de sua publicagao.

LUIZA CRISTINA FONSECA FRISCHEISEN
Subprocuradora-Geral da Republica
Coordenadora da 2* CCR
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