PGR-00300983/2024

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
4* CAMARA DE COORDENACAO E REVISAO
— Meio Ambiente e Patrimonio Cultural —

INSTRUCAO DE SERVICO 4CCR/MPF n.° 1, DE 30 DE JULHO DE 2024.

Dispoe sobre as atividades administrativas no
ambito da 4° Camara de Coordenacdo e
Revisdo

A 4 CAMARA DE COORDENACAO E REVISAO DO MINISTERIO
PUBLICO FEDERAL, no exercicio das atribuicdes que lhe sdo conferidas, e 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 4* Camara de

Coordenagdo e Revisao.

Art. 2° A Secretaria Executiva ¢ a unidade de planejamento, gerenciamento e
execucao das atividades da Camara, cujas atribui¢des sao:

I - assessorar o Coordenador e os membros nas questdes administrativas e
institucionais da Camara;

I - auxiliar no planejamento e na execucdo das acdes necessarias a
consecug¢ao dos objetivos da Camara;

Il - executar as medidas administrativas determinadas pelo Coordenador,
gerenciando a atuacdo das Assessorias Administrativa, de Coordenacdo e de Revisdo,

promovendo a integracdo e alinhamento dessas com os objetivos tematicos da Camara;
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IV - realizar a triagem da documentacdo recebida e distribui-la a cada uma das
Assessorias, conforme o teor;

V - coordenar a elaboragdo de estatisticas de quantidade e qualidade das
atividades da Camara, bem como referentes a outros temas de interesse;

VI - acompanhar e supervisionar o desenvolvimento de analises técnicas e
juridicas, estudos especificos, pesquisas e a producdo de relatorios, identificando as
necessidades para o aprimoramento do desempenho da Camara;

VII - supervisionar a manuten¢do, o desenvolvimento e promover o
aperfeigoamento das rotinas e fluxos de trabalho;

VIII - zelar pela atualizagdo e manuten¢do de arquivos e informagdes
necessarias para o exercicio da atribuicdo da Camara, especialmente de votos e despachos dos
membros, mantendo-os atualizados, organizados e acessiveis, e¢ adotando as cautelas
necessarias para preservar a seguranga e o sigilo legal dos procedimentos;

IX - gerenciar, em conjunto com a Assessoria de Coordenagdo, o
funcionamento dos grupos de trabalho, projetos e agdes coordenadas, bem como o
desenvolvimento de tarefas, estudos e projetos incumbidos a esses grupos;

X - coordenar administrativamente o funcionamento ¢ a manutencao dos
sistemas informatizados de processamento de dados, promovendo inclusive a coleta de dados
em todas as unidades do Ministério Publico Federal,

XI - encaminhar para analise técnica e juridica as solicitagdes dos membros do
Ministério Publico Federal e demais documentos que demandem o exame pelas Assessorias;

XII - realizar analise da jurisprudéncia pertinente a tematica da Camara;

XIII - realizar o planejamento da atuagdo processual,

XIV - coordenar a realizacdo das reunides ordinarias ¢ extraordinarias da
Camara;

XV - coordenar a elaboracdo de estratégias e instrumentos de divulgacdo das
atividades da Camara e suas informacgdes, inclusive a promog¢do do desenvolvimento e
implantacao de sistemas de informagdo que atendam as demandas internas e externas;

XVI - zelar pela atualizacdo de informagdes nos sitios eletronicos da Camara,
para acesso do publico interno e externo, e pela divulgagdo fidedigna das informagdes em
noticias, boletins e comunicados;

XVII - supervisionar a manuten¢do, o desenvolvimento e promover o

aperfeicoamento das rotinas de trabalho;
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XVIII - encaminhar para andlise técnica e juridica, quando determinado pelo
Coordenador, os projetos de lei em tramitacdo no Congresso Nacional, relativos a matéria
ambiental e ao patrimdnio cultural;

XIX - proferir, por delegacdo, despacho de mero encaminhamento aos 6rgaos
do Ministério Publico Federal;

XX - gerenciar a realizacdo de eventos e programas de capacitacdo promovidos
pela Camara;

XXI - controlar a frequéncia dos servidores, bem como a autorizacdo para
concessao de licencas e teletrabalho;

XXII - realizar o acompanhamento das necessidades de pessoal da Camara,
bem como promover a manutencdo, desenvolvimento e adequacao de seu quadro;

XXIII - exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo

Coordenador.

TITULO II

Da Assessoria Administrativa

CAPITULO I

Da Tramitaciao dos Documentos Eletronicos

Art. 3° A Assessoria Administrativa ¢ a unidade responsavel pelo recebimento
e movimentagdo dos documentos eletronicos encaminhados ao gerenciador macro da 4°
Camara no Sistema Unico, por realizar seu imediato processamento, informando a Secretaria
Executiva, via despacho simplificado, qual o objeto do expediente, e alterando os marcadores
do Sistema Unico, bem como promover o arquivamento dos expedientes, fazendo o controle

de acervo.

§ 1° A Assessoria Administrativa recebera os documentos no gerenciador
macro da 4* Camara e os encaminhard para despacho da Secretaria Executiva, os
movimentara aos demais gerenciadores de cada assessoria e/ou atualizara os marcadores do

Sistema Unico com os devidos encaminhamentos, de acordo com as atribui¢des de cada setor.
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§ 2° A Assessoria Administrativa € responsavel por gerenciar a caixa postal
eletronica da 4* Camara de Coordenagdo e Revisdo e encaminhard as demandas ao(3)

Secretario(a) Executivo(a) para ciéncia e despacho.

CAPITULO II

Da Tramitaciao dos Documentos Fisicos

Art. 4° A tramitagdo dos documentos fisicos encaminhados a 4* 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.

IT - A Assessoria Administrativa, ap6s despacho da Secretaria Executiva,
encaminhara os documentos, ja em formato eletronico, as demais assessorias, de acordo com
as respectivas atribui¢des, movimentando-os no Sistema Unico aos gerenciadores de cada

setor.

Art. 5°. Cada Assessoria sera responsavel por receber, dar o devido andamento

e arquivar os expedientes em seu gerenciador no Sistema Unico.

CAPITULO III

Das atribuicdes especificas da Assessoria Administrativa

Art. 6°. A Assessoria Administrativa ¢ a unidade responsavel por gerir o
orcamento da 4* Camara de Coordenagdo ¢ Revisdo ¢ elaborar informacao da execucao

or¢amentaria periodicamente, mediante solicitagdo do(a) Coordenador(a).

Art. 7°. A unidade receberd as solicitagdes de viagens a serem custeadas pela 4°
Camara de Coordenagdo e Revisdo, elaborara informagdes orcamentarias categorizadas tanto
pelo motivo da viagem quanto pelo procedimento administrativo relacionado a 4* CCR,
processara essas informagdes no Sistema de Gestdo de Viagens e as submeterd, via Secretaria

Executiva, a avaliagdo do(a) Coordenador(a).
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Pardgrafo unico. A unidade criard o formulario eletronico “relatério dos
trabalhos” e disponibilizara para ser preenchido pelo membro solicitante da viagem. Os
relatorios serdo consolidados em procedimento proprio para acompanhamento no ambito da

assessoria.

Art. 8°. A Assessoria Administrativa, mediante solicitacdo da Coordenacdo da

Camara, elaborara projecao de custos dos eventos a serem realizados pela 4°CCR.

§ 1°. Serdo levantados os custos com diarias e passagens, aluguel de espacgo,

custos com alimentacdo, transporte, hospedagem, equipamentos e materiais.

§ 2° O Assessor Administrativo fara contato com a Central de Viagens e
Eventos do MPF - CVE para viabilizar as contratagdes eventualmente necessarias e a

realizagdo do evento.

§ 3° A unidade serd responsdvel por acompanhar as atividades desde o
planejamento, passando pela execucdo e controle das providéncias operacionais necessarias

no pos-evento.

TITULO II

Da Assessoria de Coordenacio

CAPITULO I

Da autuacio de procedimentos de coordenacio

Art. 9°. A Assessoria de Coordenagdo autuara os procedimentos referentes a
documentos encaminhados a 4* Camara nos seguintes casos, sempre mediante determinagao

da coordenagdo da 4* Camara:

I — quando demandarem manifestagdo do colegiado em matéria de
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coordenagao;

IT - para acompanhamento de grupos de trabalhos e outras atividades de
coordenacao.

Art. 10. A Assessoria de Coordenacdo atuara nos procedimentos de
acompanhamento, instru¢des de servigo e portarias que regulamentam o funcionamento dos
grupos de trabalho, grupos de apoio, comissoes, representagdes institucionais, bem como

atualizard a pagina da 4* CCR com as informagodes.

Art. 11. A Assessoria de Coordenacdo expedird documentos referentes as suas

atribuicdes e procedera a juntada de documentos aos procedimentos de sua atribui¢do.

Paragrafo unico. A Assessoria de Coordenacao € responsavel por gerenciar a
caixa postal eletronica da Assessoria de Coordenacdo da 4* Camara de Coordenagdo e

Revisdo e encaminharé ao Secretario Executivo para ciéncia e despacho.

CAPITULO 11

Das atribuicoes especificas da Assessoria de Coordenagao

Art. 12. Compete a Assessoria de Coordenagao:

I - divulgar na pagina eletronica da 4* Camara os enunciados, as orientacdes, as
pautas das suas sessOes, os comunicados, as boas praticas e os boletins referentes as
deliberagdes e demais assuntos de competéncia da 4* Camara, nos termos da Resolugao

CNMP n.° 173, de 4 de julho de 2017.

II - formular a pauta, secretariar as sessdes de coordenacdo, elaborar a ata e

acompanhar a implementagdo das delibera¢des do colegiado em matérias de sua atribuicao.

IIT - elaborar as minutas de pareceres juridicos, notas técnicas, votos e decisdes

monocraticas dos procedimentos distribuidos para a coordenagao.

IV - desenvolver estudos e pesquisas solicitadas pelos integrantes do

Colegiado.
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V - elaborar minuta, cadastrar e expedir documentos (oficios, despachos,
portarias, editais de chamamento e outros) referentes as suas atribui¢des (grupos de trabalho,
acOes coordenadas, projetos, representacdo em Orgdos e Conselhos, entre outros) e

providenciara a juntada de expedientes aos procedimentos de sua competéncia.

VI - acompanhar as atividades dos grupos de trabalho, grupos de apoio,
comissdes, representagdes institucionais, projetos, iniciativas e oficios administrativos ou

especiais relacionados a 4* CCR.

VII - controlar o acervo de expedientes e procedimentos sob atribuicdo da

Assessoria de Coordenacao.
VIII - gerenciar as A¢des Coordenadas da Camara.

IX - elaborar os boletins informativos e relatdrios de atividades anuais da

Camara, com apoio das demais assessorias.

X - acompanhar e atualizar as informagdes do Planejamento Tematico da

Camara.

XI - auxiliar na gestao dos eventos promovidos ou apoiados pela Camara, tais

como semindrios, encontros, audiéncias publicas, oficinas de trabalho, entre outros.

XII - controlar a autorizagdo para concessdo de férias, licengas e teletrabalho

dos servidores da Assessoria de Coordenagao.

XIII - supervisionar os estagiarios da Assessoria de Coordenagao;

TITULO IV

Do Nucleo de Apoio a Projetos Prioritarios

Art. 13. O Nucleo de Apoio a Projetos Prioritarios ficara responsavel pelo
cadastro, consolidagdo, formatacdo e divulgacao de documentos relacionados a tematica dos
projetos prioritarios aos membros do colegiado, por meio do envio de e-mail ou outro formato

eletronico adequado.

Art. 14. O Nucleo de Apoio a Projetos Prioritarios secretariara as reunides
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relacionadas aos projetos prioritarios, remetera os feitos ao seu destino.

Art. 15. O Nucleo de Apoio a Projetos Prioritarios fard o controle do acervo
dos documentos e procedimentos relacionados aos projetos prioritarios e elaborara

informacdes sobre os projetos, mediante solicitagdo do(a) Coordenador(a).

CAPITULO III

Das atribuicoes especificas do Niicleo de Apoio a Projetos Prioritarios

Art. 16. Compete ao Nucleo de Apoio a Projetos Prioritarios - NAPP, que

integra a Assessoria de Coordenacao:

I - fazer a guarda e manutengdo de autos, expedientes e demais documentos de
interesse dos projetos, observando as cautelas necessarias para a preserva¢do da seguranca e

de eventual sigilo;

II - tramitar oficios, despachos e termos de remessa referentes aos

procedimentos relacionados aos projetos prioritarios;
III - supervisionar os estagiarios do Nucleo;

IV - realizar a gestdo das Caixas Postais do Nucleo de Apoio a Projetos
Prioritarios;
V - elaborar andlise técnica sobre assuntos relacionados aos projetos

prioritarios, mediante solicitagdo do(a) Coordenador(a);

VI - prestar informagdes sobre o andamento dos projetos prioritarios

acompanhados pelo Nucleo;
VII - elaborar roteiros de atuagdo na esfera tematica dos projetos prioritérios;

VIII - elaborar relatorio anual dos projetos prioritdrios acompanhados pelo
Nucleo, com vistas a prestagdo de contas e a divulgacdo de suas atividades aos 6rgaos

institucionais e ao publico interno e externo;
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IX - participar de eventos, cursos e treinamentos para aprimorar a atuacgao

institucional relativa ao projeto prioritario;

X - gerenciar banco de dados e sistemas, zelando pela disponibilidade de

informacdes uteis aos integrantes dos projetos prioritarios;

XI - exercer outras atribuicdes determinadas pelo(a) Secretario(a) Executivo(a)
e Assessor-chefe de Coordenacdo relacionadas as atividades de apoio a projetos deliberados

como prioritarios pelo Colegiado

TITULO III

Da Assessoria de Revisao

Art. 17. A Assessoria de Revisdo ¢ a unidade competente por gerenciar o
acervo de feitos encaminhados a revisdo do colegiado da 4* Camara de Coordenagdo e

Revisdo.

Art. 18. Compete a Assessoria de Revisao:

I - assessorar os membros da Camara no exercicio de suas atribuicoes de
revisdo, analisando os autos dos processos e procedimentos distribuidos e elaborando as
minutas de votos, despachos e decisdes monocraticas, com vistas a facilitar a manifestagdo do

relator perante o Colegiado;

IT - identificar entendimentos consolidados e elaborar modelos de minutas que

possam agilizar as decisdes do colegiado;

IIT - fazer a guarda de autos, expedientes ¢ demais documentos, fisicos ou
eletronicos, sob o seu poder, observando as cautelas necessarias para a preservacao da

seguranga ¢ de eventual sigilo de tais documentos;

IV - manter organizado e disponivel o acervo de informagdes juridicas afetas

aos processos e procedimentos em tramitagdo na 4* Camara,

V - identificar atuacdes exitosas e relevantes ou pecas de destaque, nos
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procedimentos sujeitos a revisao;

VI - identificar precedentes e deliberacdes relevantes para divulgacdo em

boletim ou intranet;

VII - controlar o tempo de permanéncia dos inquéritos e dos procedimentos

distribuidos aos membros para revisao;

VIII - prestar informagdes sobre o andamento dos procedimentos bem como

sobre as decisoes neles contidas;

IX- organizar as pautas das sessdes de revisdo e encaminhar aos membros do

Colegiado com a devida antecedéncia, em conjunto com o Nucleo de Apoio ao Colegiado;

X - secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias de Revisdo da Camara,
providenciando alteragdes necessarias e a lavratura das respectivas atas, em conjunto com o

Nucleo de Apoio ao Colegiado;

XI - supervisionar os estagiarios da Assessoria de Revisao;

XII - preparar o resumo das atividades desenvolvidas pela Assessoria de
Revisdao, a fim de subsidiar a Assessoria de Coordenagdao na elaboragao do Relatorio de

Atividades Anual;

XIII - fornecer informagdes gerenciais e de apoio a decisdes do colegiado, com

a extracao de dados por meio de Bls desenvolvidos pelo MPF e precedentes;

XIV - exercer outras atribuigdes determinadas pelo(a) Coordenador(a) e
pelo(a) Secretario(a) Executivo(a) relacionadas as atividades de revisdo e aos servidores

vinculados a Assessoria.

Paragrafo tnico. Integra a Assessoria de Revisdo do Nucleo de Apoio ao

Colegiado.

TITULO IV
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Do Nicleo de Apoio ao Colegiado

Art. 19. Compete ao Nucleo de Apoio ao Colegiado - NAC, que integra a

Assessoria de Revisdo:

I - controlar o fluxo dos processos e procedimentos que tramitam na Camara,
recebendo-os e distribuindo-os imediatamente, aleatéria e proporcionalmente, entre
membros da Camara, bem como mantendo atualizados os registros de entrada, andamento e

saida dos feitos fisicos e eletronicos;

I - providenciar vistas, juntadas e desentranhamentos relacionados aos
processos e procedimentos em analise pelo Colegiado, bem como prestar informagdes sobre o

andamento de tais feitos e das decisdes neles contidas;

IIT - fazer a guarda e manutencdo de autos, expedientes e demais documentos
de interesse do Colegiado, observando as cautelas necessdrias para a preservacao da

seguranca ¢ de eventual sigilo;

IV - cadastrar as sessOes ordinarias ¢ extraordinarias no Sistema Unico, as
pautas nos sitios eletronicos da Camara com a devida antecedéncia, conforme previsto na

Resoluca MPn°1 4 de julh 2017;

V - cadastrar as deliberacdes no sistema institucional, lavrar as atas e dar
publicidade as deliberagdes do colegiado em matérias de revisdo, nos termos da Resolucdo

CNMP n° 173, de 4 de julho de 2017;

VI - autuar procedimentos administrativos, por determinagdao do Coordenador,

observado o previsto na Resolu¢do CNMP n° 174, de 4 de julho de 2017;

VII - tramitar oficios, despachos e termos de remessa referentes aos

procedimentos deliberados pelo Colegiado;

VIII - realizar a remessa dos procedimentos deliberados e das decisoes

monocraticas;
IX - fazer o inventario dos autos;

X - supervisionar os estagiarios do Nucleo;
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XI - gerenciar os servidores da assessoria de revisdo em teletrabalho no sistema

Horus;
XII - realizar a gestdo das Caixas Postais do Nucleo de Apoio ao Colegiado;

XIII - exercer outras  atribuigdes determinadas pelo(a) Secretario(a)
Executivo(a) e Assessor-chefe de Revisao relacionadas as atividades de apoio ao Colegiado e

aos servidores vinculados ao setor;

XIV - verificar, nos sistemas especificos da justica, processos judiciais com

remessa externa a 4* CCR;

XV - movimentar e peticionar, nos sistemas especificos da justiga, processos

judiciais deliberados nas sessoes de revisao do Colegiado;

XVI - prestar apoio administrativo diariamente aos analistas da assessoria de

revisao.

CAPITULO I

Da Tramitacao dos Processos/Procedimentos Eletronicos

Art. 20. O Nucleo de Apoio ao Colegiado ¢ a unidade responsavel pelo
recebimento dos processos/procedimentos eletronicos encaminhados ao gerenciador macro da
4* Camara no Sistema Unico, pela sua imediata distribuicdo ao membro relator e designacao

ao servidor da Assessoria de Revisao responsavel pela elaboragdao da minuta de voto.

Art. 21. Na auséncia de integracdo entre os sistemas da Justica Federal e do
Ministério Publico Federal, as integras dos processos judiciais eletronicos provenientes da

Justi¢a Federal serdo encaminhadas por meio do protocolo eletronico do MPF.

Paragrafo tinico. Caso o procedimento/processo seja de atribuicdo de outra
camara ou outro 6rgdo do MPF, ele podera ser encaminhado a unidade competente por meio

de despacho eletronico do(a) relator(a) ou do(a) Coordenador(a).

CAPITULO 11
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Da Tramitaciao dos Processos/Procedimentos Fisicos

Art. 22. A tramitacdo dos processos fisicos encaminhados a 4* Camara sera

controlada pelo Nucleo de Apoio ao Colegiado e observara a seguinte rotina:

I — os servidores receberdo os envelopes fisicos e fardo a conferéncia do seu

conteudo e o registro do recebimento no Sistema Unico;

IT - o Nucleo de Apoio ao Colegiado procedera a conferéncia dos volumes ¢ a
distribuicdo aos relatores no Sistema Unico com posterior designacao ao analista responsavel

pela minuta;

CAPITULO III

Das atribuicdes especificas do Nicleo de Apoio ao Colegiado

Art. 23. o Nucleo de Apoio ao Colegiado ficara responsavel pelo cadastro da
sessdo de revisio no Sistema Unico, consolidagio, formatagio e divulgagdo da pauta e
destaques aos membros do colegiado, por meio do envio de e-mail ou outro formato

eletronico adequado.

Paragrafo unico. A pauta serd publicada no endereco eletronico da 4* Camara

com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas antes da data da sessao.

Art. 24. o Nucleo de Apoio ao Colegiado secretariard as sessdes de revisao,
incluira as deliberacdes no Sistema Unico, remetera os feitos ao seu destino, oficiarad o
membro na origem e/ou o juizo quando assim for determinado, lavrara a respectiva ata e dara
publicidade das deliberagdes do colegiado em matérias de revisdo, nos termos da Resolugdo

CNMP n° 173, de 4 de julho de 2017.

Paragrafo Unico. o Nucleo de Apoio ao Colegiado serd responsavel por
remeter os autos deliberados nas sessoes de revisao do Colegiado nos sistemas ELO e Eproc,

nos casos especificos, conforme determinado no voto.

em 09/ 08/ 2024 20:21. Para verificar a autentici dade acesse

Chave e68115cf.fal0ea97f. 262096ce. 8484820c

LU ZA CRI STI NA FONSECA FRI SCHEI SEN,

np. br/ val i dacaodocunent o.

Assinado com | ogin e senha por
http://ww.transparenci a. npf.



Art. 25. O Nucleo de Apoio ao Colegiado fard o controle do acervo dos
processos remanescentes encaminhados para revisdo, por meio de Bls do Sistema Unico, e
gerard lista atualizada e/ou consolidada a ser apresentada aos membros nas sessdes de revisao,

mediante solicitagdo do(a) Coordenador(a).

TITULO V

Das disposicoes finais

Art. 26. Os gerenciadores setoriais da Assessoria Administrativa, da
Assessoria de Coordenagdo, da Assessoria de Revisao, da Secretaria Executiva, bem como os
respectivos marcadores do Sistema Unico, serdo controlados pelos servidores de cada um dos

nucleos.

Art. 27. As unidades do MPF encaminhardo documentos a 4* Camara em

formato eletronico.

Art. 28. As demais situacdes nao contempladas nesta Instrucdo de Servigo

serdo submetidas a apreciacao do(a) Coordenador(a).

Art. 29. Esta Instrucao de Servigo entrara em vigor na data de sua publicacao.

LUIZA CRISTINA FONSECA FRISCHEISEN
Subprocuradora-Geral da Republica
Coordenadora da 4* CCR-MPF
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