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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
RESOLUCAO N° 122, DE 1° DE DEZEMBRO DE 2011

Altera a Resolu¢do CSMPF n° 102, de 2 de
fevereiro de 2010, que dispde sobre o
Regimento Interno da 5° Cdmara de
Coordenacdo e Revisdo do Ministério
Publico Federal, dando nova redagdo ao
artigo 23 e acrescentando os arts. 23-A,
23-B, 23-C, 23-D e 23-E.

O CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no exercicio da
competéncia prevista no artigo 57, inciso I, “a”, resolve editar a seguinte Resolugéo:

Art. 1° - O art. 23 da Resolugdo n° 102, de 2 de fevereiro de 2010, passa a vigorar com a
seguinte redagao:

“Art. 23 - A estrutura da Camara serd integrada pelas seguintes unidades:

I — Secretaria de Camara;

IT — Assessoria Juridica;

IIT — Assessoria Administrativa;

IV — Assessoria Pericial;

V — Assessoria Multidisciplinar :

Paragrafo tnico. As Assessorias poderdo ser- estruturadas por divisoes, de
acordo com suas atribui¢des, na forma do Regnnento Interno do Ministério
Piblico Federal. L L
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Art. 2° - O Capitulo “DA ESTRUTURA DE APOIO” da Resolugdo n° 102, de 2 de
fevereiro de 2010, passa a vigorar acrescido dos seguintes arts. 23-A, 23-B, 23-C, 23-D e
23-E:

“Art. 23-A - A Secretaria de Camara, que terd como responsavel um
Secretario de Camara, contard com a colaboragdio de um Auxiliar de
Secretaria e tera por atribuigdes:

I — assessorar o Coordenador e os membros nas questdes administrativas
e operacionais da Camara;

IT — executar as medidas administrativas determinadas pelo Coordenador;
III — gerenciar o andamento administrativo da Cimara, a atuacio de suas
unidades e o seu pessoal;

IV — gerenciar arquivos, informagdes e dados atinentes a Camara,
especialmente quanto aos pareceres ¢ votos dos membros, mantendo-os
organizados, atualizados e acessiveis, observando as cautelas necessarias
para preservacio da seguranga e de eventual sigilo;

V — adotar as providéncias administrativas necessarias para a preparacao
e a realizacdo dos encontros regionais e nacionais com Orgios
institucionais;

VI - solicitar ao Coordenador da Camara a participac@o de servidores em
eventos, cursos e treinamentos institucionais;

VII - coordenar administrativamente o funcionamento e a manutencio
dos sistemas informatizados de processamento de dados civeis,
promovendo inclusive a coleta de dados em todas as unidades do
Ministério Piblico Federal;

VIII — promover o contato direto com instincias administrativas de
6rgdos do Ministério Pablico e do Poder Judicidrio nas esferas federal e
estaduais e com o Tribunal de Contas da Unido e a Controladoria Geral
da Unido e outros 6rgdos do Poder Executivo conveniados para a
adequada alimentacgdo dos sistemas informatizados de processamento de
dados;

IX — acompanhar e orientar o desenvolvimento de anélises, estudos,
pesquisas e a producdo de relatérios, identificando necessidades para o
aprimoramento dos sistemas;

X — conduzir o relacionamento burocratico da Camara com outros 6rgaos
internos;

XI — proferir despacho de mero encaminhamento aos Orgdos
institucionais do Ministério Ptblico da Unido;

XII — coordenar a elaboracdo de estratégias e instrumentos de divulgagio
de informagdes da 5% Camara, incluindo a promocao do desenvolvimento
e implantagdo de sistemas de informagdo que atendam as demandas
internas e externas;

XII — coordenar a implementacdo de eventos e programas de
capacitacao de interesse da 52 CAmara;

XIV— realizar o acomp%nhalﬁento de necessidades de pessoal da 52
Cémara e promover a rr}anugéﬁgéo, desenvolvimento e ampliacdo do seu
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XV — coordenar a elaborag@o dos Relatérios de Atividades da 5% Cémara;
XVI — coordenar e gerenciar os trabalhos administrativos da 52 Cémara,
promovendo o aperfeicoamento continuo das equipes, das rotinas e dos
procedimentos de trabalho;

XVII — propor agdes para o aperfeicoamento das rotinas de trabalho, em
conjunto com os demais setores;

XVIII — promover a integragdo de informacOes gerenciais com as
unidades do Ministério Pablico Federal;

XIX — delegar atribui¢des aos demais setores da Camara,

XX — praticar outros atos de administracdo delegados pelo Coordenador
da 52 Cémara.

Art. 23-B - A Assessoria Juridica, que terd como responsdvel um
Assessor-Chefe, tera por atribuicoes:

I — examinar os processos e procedimentos distribuidos aos membros da
Camara, para verificacio da documentagdo constante dos autos e
elaboracdo de sintese do contetido, com vistas a facilitar a analise final;
II — secretariar as reunides ordinarias e extraordinarias da cAmara;

III — manter a guarda de autos, de expedientes e de outros papéis sob seu
poder, observando as cautelas necessdrias para a preservacdo da
seguranca e de eventual sigilo de tais documentos;

IV — desenvolver estudos, pesquisas e andlises, bem como elaborar
pareceres sobre assuntos juridicos de interesse dos membros da Camara;
V — manter organizado e disponivel o acervo de informacoes juridicas
afetas aos processos e procedimentos em tramitagado na 52 Camara;

VI — exercer outras atribuigdes de assessoramento determinadas pela
Coordenacao e pela Secretaria de Camara.

Art. 23-C - A Assessoria Administrativa terd como responsdvel um
Assessor-Chefe, e terd por atribuicoes:

I — controlar o fluxo dos processos e procedimentos destinados a
Camara, mantendo atualizados os registros de entrada, de andamento e
de saida;

I — cadastrar os procedimentos e distribui-los, aleatéria e
proporcionalmente, em sistemas eletrdnicos existentes ou que vierem a
ser implementados entre seus membros e, se for o caso, posteriormente
entre 0S assessores;

III — registrar, conferir, numerar, fazer termo e providenciar vistas,
conclusoes, juntadas, desentranhamentos, arquivamentos e remessas;
IV— encaminhar documentos para autuacdo, por determinagcdo do
Coordenador e da Secretaria de Cimara;

V — promover a publicagio de informagdes gerais e das deliberacdes da
Camara;

VI- organizar a pauta de reunides da Camara, conforme orientacGes
recebidas, para encaminhamento aos membros do colegiado, com a
devida antecedéncia; /

VII — documentar as sessoes da Camara prov1den01ando a lavratura das
respectlvas atas; g '
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VIII — prestar informagdes sobre o andamento dos procedimentos, das
decisdes neles contidas, e sobre os servicos administrativos da Camara;
IX — organizar arquivo de pareceres e votos dos membros da Camara,
visando a facilidade de pesquisa e a agilizacdo dos trabalhos;

X— arquivar, organizar e manter atualizados os arquivos da Camara;

XI — manter a guarda de autos, de expedientes e de outros papéis sob seu
poder, observando as cautelas necessdrias para a preservacdo da
seguranca e de eventual sigilo de tais documentos;

XII — redigir oficios, memorandos e termos de remessa referentes aos
procedimentos administrativos apreciados pela Cémara;

XIII - organizar e manter atualizados os arquivos, 0s controles e as bases
de dados administrativos da Cimara;

XIV — receber e expedir correspondéncias, comunicagdes, avisos €
outros expedientes relativos & Camara;

XV — elaborar, encaminhar e organizar correspondéncias, expedientes
internos e externos e documentos afetos a 52 Camara;

XVI — providenciar a disponibilidade e a reposicio de materiais de
expediente;

XVII — expedir certidoes sobre o andamento dos diversos processos ou
procedimentos que tramitem pela Cémara, apds o deferimento do
Coordenador ou do relator;

XVIII — encaminhar para setor competente documentos a serem
publicados;

XIX — gerenciar o correio eletrdnico da 5* CCR;

XX — exercer outras atribuicoes de assessoramento determinadas pela
Coordenacao e pela Secretaria de Camara.

Art. 23-D - A Assessoria Multidisciplinar terd como responsdvel um
Assessor-Chefe e terd por atribuicoes:

I — identificar e analisar as necessidades da 5 CCR no ambito da
coordenacio.

II — executar as atividades atinentes ao processamento de dados, andlise

de registros e pesquisa em bancos de dados informatizados, a fim de
subsidiar os trabalhos da 5 CCR;

III — operacionalizar o desenvolvimento e a manutengio dos sistemas de
informacdo da Cimara;

IV — coletar e processar dados para a producdo de relatérios periédicos
das atividades da Céamara, bem como outros solicitados pelo
Coordenador e pela Secretaria de Cimara;

V — emitir dados estatisticos sobre a tramita¢do dos procedimentos; 7
VI - auxiliar as atividades que envolvam a elaboracdo de projetos para \>
criacao e manutengdo de banco de dados corporativo, colaborando no /
planejamento de seu layout fisico e 16gico; P
VII — colaborar com a instalacio, configuragdo, gerenciamento,
monitoramento e o ajuste do funcionamento de sistemas gerenciadores
de banco de dados;

VIII — 1dent1flcar e anahsar as necessma esda 5% CCR quanto a criacio
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IX — coordenar a elaboracdo de projetos de layout para sitios web,
auxiliando no gerenciamento do contetido web da 52 CCR;

X — proceder a0 monitoramento das aplicagdes utilizadas na 5* CCR,
solicitando ajustes de desempenho de aplicagdo e de banco de dados,
propondo ajustes de melhorias nos programas e aplicacdes;

XI - promover avaliagdes técnicas de apoio as fungdes da CAmara;

XII — elaborar minuta de despachos, pareceres, informacoes, relatérios,
oficios, dentre outros;

XIII ~ realizar, em conjunto com a Comunicagdo Social, atividades que
envolvam a coleta, produgdo, revisio e edicdo de noticias voltadas a
divulgacdo oficial da competéncia da 5* CCR,;

XIV — elaborar ou editorar material grafico para impressos de interesse
da 5% CCR, tais como cartilhas, banners, folders, manuais, cartazes, e
acompanhar sua producao;

XV — acompanhar o planejamento, coordenagdo, comunicacao social da
52 CCR;

XVI — desenvolver estratégia de comunicacdo da 5* CCR, buscando a
realizagio de diagndsticos, estudos, pesquisas, levantamentos e relatérios
para avaliacdo e aprimoramento das acOes de divulgacdo e orientacdo e
controle das agdes de relagdes piblicas, visando aproximar a 5 CCR de
seus varios publicos;

XVII — auxiliar na implementacdo de programas e agdes que promovam
a integracao, motivagao e conscientizacdo do publico interno;

XVII — realizar e acompanhar os Encontros Nacionais/Regionais e
demais eventos promovidos ou apoiados pela 5* CCR;

XIX — realizar planejamento logistico de atuacao, inclusive com vistas a
atividade de coordenacdo da 52 CCR;

XX — realizar estudos relativos a gestdo, bem como a proposta de adogdo
de critérios objetivos para o desenvolvimento, adequacdo e
aprimoramento das atividades administrativas da Camara;

XXI — elaborar e acompanhar a implantago de projetos;

XXII — acompanhar o alcance de metas;

XXIII — promover a interacdo com as demais Camaras de Coordenagéo e
Revisao;

XXIV — estabelecer indicadores para acompanhar a execugdo de agdes
administrativas;

XXV — assessorar o Coordenador nas acdoes de modernizacao
administrativa da Camara;

XXVI — auxiliar no planejamento e na coordenacio das agdes necessarias
a consecucdo dos objetivos estabelecidos pela Administragio do
Ministério Pablico Federal, de acordo com as politicas e diretrizes do
Procurador-Geral da Republica;

XXVII — exercer outras atribuicoes de assessoramento determinadas pela
Coordenacdo e pela Secretaria de Camara.
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I — examinar e dar encaminhamento aos pedidos de realizacdo de pericias
e trabalhos técnicos dirigidos a Camara;

IT — auxiliar a Coordenacdo da Cémara na busca de solugdes para os
trabalhos técnicos em 4reas de especializagdo que nao haja Analista nos
quadros, ou de volume e complexidade que demandem o concurso de
Orgaos e instituicoes externas;

IIT — sugerir as demandas de lotacdo de mais peritos nas dreas respectivas
e de contratacdo de estagidrios mediante justificativa a Coordenagdo da
Céamara;

IV — preparacio, em conjunto com os Analistas Periciais, do resumo das
atividades desenvolvidas pelo setor para subsidiar a Coordenacdo da
Camara;

V — inser¢do dos trabalhos periciais na base de dados de relatdrios,
pareceres e laudos na Intranet da 5% Camara.”

Art. 3° — Sera publicado o texto compilado da Resolugago CSMPF n° 102, apéds a
publicacdo desta.

Art. 4° - Esta resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposic¢oes em contrario. e
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RO/BERTO MONTEIRO GURGEL SANTOS, Presidente
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