CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO
SECRETARIA GERAL

PORTARIA CNMP-SG N.° 003, DE 23 DE JANEIRO DE 2009.

Dispbe sobre a organizagdo e 0O
funcionamento da Secretaria Geral e sobre
os deveres dos servidores do Conselho
Nacional do Ministério Pablico.

. 0 SECRETARIO-GERAL. DO CONSELHO NACIONAL DO
MINISTERIO PUBLICO, no uso de suas atribuigdes, resolve:

TITULOT
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art, 1°. A estrutura orginica da Secretaria Geral do Conselho Nacional do Ministério Pablico €
composta pelas seguintes unidades:

1 - Gabinete do Secretario-Geral - SG;
II - Diretoria Executiva - DiEx;
III - Coordenadoria Processual - COPROC;
IV - Coordenadoria Administrativa - COAD;
V - Coordenadoria de Tecnologia da Informacio - COTEC;
VI - Nicleo de Apoio e Assessoramento aos Conselheiros - NAAC.

TITULO 1T
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES

CAPITULO T
DAS DISPOSICOES COMUNS

Art, 2°, S#o competéncias comuns das unidades integrantes da Secretaria Geral:

I - observar as diretrizes estabelecidas pela administracio superior;
II - gerenciar os recursos e a forga de trabalho disponiveis;
III - implementar rotinas que visem a melhoria das atividades desenvolvidas pelo respectivo
sctor;
IV - despachar com a chefia imediata os assunfos que requeiram deciséo superior em
decorréncia de afetarem interesses de outros setores ou Orgaos;
V - decidir sobre conflitos internos ou entre setores subordinados, e sobre a organizagio ¢ o
funcionamento do sctor;

COADICNMP __ ¢21 12009




VI-

VII -

VIII -

IX -

X -
XI -

XII -
XIII -
X1V -

XV -
XVI-

XVII -
XVIII -

Aut. 3°

I-
II-

1T -

IV -

V-
Att. 4°,

I-

IT -

HI -
IV -

VI -

VII -

VIII -

receber solicitacoes diversas e, se for o caso, encaminha-las aos setores competentes,
observada a via hierarquica;

encaminhar 2 COAD propostas de aquisi¢des e contratacdes com vistas 4 methoria dos
servicos;

em relagdo aos servidores diretamente subordinados, auforizar afastamentos legais,
reducéo de jornada, participagio em projetos de capacifagdo, conirolar a frequéncia,
avaliar o desempenho;

exercer a gestdo dos contratos cujo objeto seja do interesse predominante do sefor,
conforme portaria especifica;

controlar o recebimento e arquivamento de publicagdes e periddicos de interesse do setor;

propor a chefia projetos setoriais com vistas ao planejamento estratégico da Secretaria
Geral,

zelar pelo bom uso e pela conservagio do mobilidrio e dos equipamentos utilizados;

atestar o recebimento de materiais e servigos de interesse especifico do setor;

solicitar alteracOes cadastrais de servidores;

orientar os setores subordinados quanto a objetivos e mefas a serem atingidos;

solicitar aos setores subordinados alteragGes de procedimentos ou a realizagdo de
atividades que ndo fagam parte da rotina;

executar atividades especfficas solicitadas pela chefia;

realizar o controle interno das atividades do setor.

CAPITULO I ,
DO GABINETE DO SECRETARIO-GERAL

O Gabinete do Secretdrio-Geral tem a seguinte composicio:

Secretario-Geral;
Chefia de Gabinete, integrada pelas:
a. assessoria juridica;
b. assessoria técnica;
¢. secretaria de expediente;
Assessoria de Comunicacio Social - ASCOM,;
Niicleo de Ac¢iio Estratégica - NAE;
Nicleo de Apoio Técnico - NAT,

Ao Chefe de Gabinete do Secretario-Geral compete:

prestar assisténcia direta e imediata ao Secretério-Geral;

organizar a agenda institucional e os despachos do Secretirio-Geral;

supervisionar e controlar as atividades administrativas do Gabincte;

coordenar as atividades das assessorias juridica e técnica do Secretério-Geral,

elaborar pareceres juridicos, informagdes e pegas processuais ou outros documentos de
contefido técnico-jurfidico do Gabinete, destinados a processos judiciais ou
administrativos em que o Conselho Nacional do Ministério Pablico seja parte;

coordenar a claboracio de estudos juridicos, pesquisas técnicas e projetos de interesse do
Secretédrio-Geral,

analisar, selecionar ¢ controlar o expediente destinado 2 apreciacdo e assinatura do
Secretario-Geral, determinando ao sefor competente as corregdes necessérias;

promover a articulagio e o contato com a Diretoria Executiva para efeito de orientagdo e
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gestio administrativa do Conselho Nacional do Ministério Pablico;

planejar a execugio orgamentdria;

exercer as atribui¢des de coordenador de agcdes do CNMP;

acompanhar a framitacio das solicitagdes do Secretério-Geral do CNMP 2 Procuradoria-
Geral da Republica, no dmbito dos Gabinetes dos Secretarios ¢ da assessoria do
Secretario-Geral;

decidir entre opcdes de procedimentos apresentadas pelas Secretarias da PGR para
atender a solicitagGes do Secretirio-Geral do CNMP, quando nio implicar alteragéo do
valor total da despesa;

desenvolver estudos sobre a gestao administrativa do CNMP;

estabelecer comunicagio com as Secretarias da PGR e com a Assessoria do Secretério-
Geral do MPF sobre a execucio do protocolo de cooperacio para execugio operacional
da gestdo administrativa do Conselho Nacional do Ministério Pdblico, quando néo
envolver aumento de despesas ou quando o aumento ji tiver sido autorizado pelo
Secretario-Geral do CNMP;

solicitar as Secretarias da PGR a adocéo de providéncias administrativas que néo gerem
despesas, ou que refiram-se a despesas j4 autorizadas;

solicitar a concessdo de didrias ¢ passagens aos membros, servidores e colaboradores
eventuais do CNMP;

solicitar & Secretaria de Administragio da PGR a concessfio de suprimentos de fundos
para a realizagio de despesas de pequeno vulio do CNMP;

designar servidores para exercerem atribuicoes de gestores de coniratos;

determinar a autvacio de processos referentes a execugdo administrativa do Conselho
Nacional.

CAPITULO 1V
DA COORDENADORIA PROCESSUAL

Art. 12, A Coordenadoria Processual, subordinada & Diretoria Executiva, serd dirigida pelo
Coordenador Processual e terd como competéncias especilicas:

I-
II -

IIT -
IV -
V-
VI -

VII -
VIII -

IX -

cadastrar ¢ autuar os feitos, e registrar os seus andamentos;

receber e encaminhar as correspondéncias eletronicas destinadas ao Conselho Nacional
do Ministério Pablico;

proceder 4 distribui¢io de processos ou, se for o caso, encaminhé-los a Corregedoria
Nacional do Ministério Pablico;

juntar peti¢des, movimentar feitos, guardar e conservar processos ¢ demais documentos
relacionados;

dar suporte as sessdes de julgamento, preparando a pauta, organizando o plenirio,
redigindo a ata, elaborando as certidoes de julgamento;

enviar atos processuais para publicacao oficial;

proceder 2 intimagio pessoal das partes quando determinada pelo relator;

exibir os processos para consulta e fornecer copias as partes ou aos advogados
interessados, observadas as regras cspecificas para os feitos sigilosos, e prestar
informacdes sobtre andamento;

acompanhar o cumprimento das decisdes ¢ das resolugdes do Conselho Nacional do
Ministério Pablico, ressalvada a competéncia das Comissdes e do Nicleo de Agao
Estratégica;

encaminhar processos apreciados pelo Conselho para arquivamento, apds o respectivo



supervisiio das atividades;

IX - promover a articulagdo e o contato com outros Gabinetes, para efeito de orientacao sobre
expedientes, padronizacio de procedimentos e oufras questdes determinadas pelo
Secretario-Geral;

X - controlar a frequéncia dos servidores que integram a estrutura do Gabinete, bem como
auforizar afastamentos legais, reduciio de jornada ou a participacio em projetos de
capacitagio;

XI - preparar a pauta das reunides administrativas do Conselho Nacional e propor assuntos ao
Secretario-Geral, por iniciativa prépria ou por sugestdo do Diretor Executivo, para
apreciagio dos Conselheiros.

Art. 5°. A assessoria juridica compete:

I - prestar assessoramento juridico ao Secretdrio-Geral;
II - desenvolver estudos e pesquisas de contetdo juridico;
III - elaborar pareceres sobre assuntos juridicos;
IV - elaborar informagdes ou quaisquer outros documentos de contetido juridico.

Art, 6°. A assessoria técnica compete desenvolver estudos e pesquisas de interesse do
Secretario-Geral,

Art. 7°, A secretaria de expediente do Gabinete compete:

I- receber, conferir, distribuir internamente e expedir os documentos oficiais, mantendo
registros adequados;
Il - guardar e zelar pela seguranca dos documentos oficiais;
Il - preservar o contetido dos documentos oficiais até a efetiva publicacao.

Art. 8°, A Assessoria de Comunicagio Social compete:

I- acompanhar os assuntos de interesse do CNMP em érgios da Administragdo Pablica e
vefculos de midia;
II - executar a pesquisa direcionada para a produgio de clippings;
II - fomentar uma imagem positiva do CNMP junto & midia e a sociedade;
IV - propor aos veiculos de midia a realizagio de matérias jornalisticas sobre a atuagfio do
CNMP;
V - gerenciar as demandas de jornalistas ¢ demais profissionais de midia junto a0 CNMP;
VI - sugerir ao Secretério-Geral o contedido a ser publicado no sitio do CNMP na internet;
VII - desenvolver material informativo-jornalistico de diversas midias para os piiblicos interno
e externo;
VIII - despachar com o Secretdrio-Geral e com os Conselheiros sobre estratégias de divulgagao
de assuntos relativos ao CNMP, especialmente os de maior repercussio;
IX - estabelecer comunicaciio com outras assessorias de imprensa sobre eventos € temas de
interesse do CNMP;
X - orientar membros e servidores no trato com a imprensa;
XI- implementar uma politica de comunicagio eficaz entre os diversos setores do CNMP;
XII - promover a intermediagfio entre imprensa e membros do CNMP e vice-versa;
XIII - solicitar & Secretaria de Comunicagio da PGR todo o apoio necessdrio & cobertura de
eventos ¢ sessdes plendrias;
XIV - propor ao Secretirio-Geral roteiros para a produgio de videos institucionais e possiveis



mudangas no sitio do CNMP na internet;
XV - encaminhar a membros e servidores noticias de interesse do CNMP;
XVI - gerenciar a utilizagio dos equipamentos de dudio e video do plenario durante as sessdes e
eventos oficiais do CNMP.

Paragrafo Unico. A assessoria de comunicagio social sera coordenada pelo servidor designado
pata a funcéo de Assessor de Comunicagio Social.

Att. 9°. Ao Nicleo de Agdo Estratégica, vinculado administrativamente ao Gabinete do
Secretdrio-Geral, competie subsidiar as atividades da Comissdo de Planejamento Estratégico e
Acompanhamento Legislativo no que toca ao cumprimento de suas atribuicdes regimentais.

Pardgrafo finico. O Nacleo de Agao Estratégica serd coordenado por servidor designado pelo
Secretdrio-Geral.

Arxt. 10. Ao Nicleo de Apoio Técnico, vinculado ao Gabinete do Secretario-Geral, compete
apoiar atividades transitérias ou permanentes dos diversos setores do Conselho Nacional do
Ministério Piblico.

§1° O Secretério-Geral especificara qual(is) o(s) setor(es) receberd(do) apoio do niicleo.

§2° Os servidores que estiverem apoiando as atividades das Comissdes ou da Corregedoria
Nacional ficardo sob supervisdo finalfstica dos Conselheiros e supervisio ¢ controle
administrativos do Gabinete do Secretario-Geral,

§3° Os servidores que estiverem apoiando as atividades dos demais setores do Conselho
Nacional estardo sob supervisio e controle dos respectivos Chefes/Coordenadores.

CAPITULO I
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 11. A Diretoria Executiva, subordinada ao Gabinete do Secretirio-Geral, serd dirigida pelo
Diretor Executivo e terd como competéncias especificas:

I - despachar com o Gabinete do Secretdrio-Geral sobre realizagio de eventos, solicitagdes
de setores ndo vinculados 4 Diretoria Executiva, assuntos administrativos de interesse
do Gabinete ou das Coordenadorias, execugio do protocolo de cooperagio firmado
com o0 MPF para execugio operacional da gestdo administrativa do CNMP;

II - emitir pareceres sobre requerimentos de servidores que devam ser submetidos a
apreciacio do Secretario-Geral;

III - apresentar ao Gabinete do Secretario-Geral minutas de planos de gestdo estraiégica e de
regulamentos para a Secretaria Geral;

IV - fomentar a implantagdo do planejamento estratégico da Secretaria Geral, buscando a
integracio entre as Coordenadorias, a capacifagio dos servidores, a melhoria do
ambiente organizacional e da qualidade dos servigos prestados pelas Coordenadorias;

V - gerenciar a implantagio do plano de gestdo estratégica e os resultados obtidos pelas
Coordenadorias;

VI - propor ac Gabinete do Secretdrio-Geral solicitagOes especificas a4 Secretaria Geral do
MPF com base no protocolo de cooperagio firmado para execugdo operacional da
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trinsito em julgado;
solicitar o desarquivamento de processos apreciados pelo Conselho, mediante
requerimento expresso do interessado, apds despacho do Secretdrio-Geral;
disponibilizat, na internet, decistes e acérdaos para consulia.

CAPITULO V
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art, 13, A Coordenadoria Administrativa, subordinada a Diretoria Executiva, serd dirigida pelo
Coordenador Administrativo e terd como competéncias especificas:
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realizar atividades de apoio administrativo;

estabelecer comunicagiio com setores vinculados as Secretarias da PGR sobre a execugéo
do protocolo de cooperagiio para execugdo operacional da gestdo administrativa do
CNMP, observada a competéncia da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo;

realizar atividades de protocolo e expedic@o de documentos;

acompanhar a execugdo financeira;

elaborar estudos sobre a melhor utilizagio dos recursos financeiros, materiais e humanos;

decidir sobre a rotina de utilizagio dos veiculos de servico, com o estabelecimento de
horérios-padrio, a fim de evitar saidas consecutivas para 0 mesmo destino;

estabelecer critérios para a movimentaco de bens méveis entre os diversos setores do
CNMP;

estabelecer controles sobre o atendimento a solicitagGes de servigos, e sobre a requisicio
e distribuicfio de material de consumo;

zelar pelo perfeito funcionamento das instalagGes fisicas, elétricas, telefénicas e de
cabeamentos em geral, e dos equipamentos, ressalvada a competéncia da
Coordenadoria de Tecnologia da Informagio, realizando inspegbes e solicitando as
Coordenadorias da PGR ou as empresas contratadas a adogio de providéncias cabiveis,
ou comunicando ao Diretor Executivo a necessidade de solicitagdes especificas as
Secretarias da PGR;

garantir a seguranga das instalaces fisicas, dos membros e dos servidores, propondo e
adotando medidas de seguranga, orientando a vigilancia, e fiscalizando os servigos;

planejar a necessidade de contratagdes de servigos terceirizados e de aquisigbes de
material de consumo e mobilidrio, encaminhando i Diretoria Executiva os respectivos
levantamentos acompanhados de pesquisas de mercado;

realizar pesquisas de mercado de acordo com especificagdes definidas pelos setores
interessados nas respectivas contratagdes ou aquisigdes;

estabelecer comunicagio com as demais dreas sobre o andamento dos servigos que
dependam de acoes da COAD;

orientar os servidores ¢ os piblicos interno e externo sobre as rotinas administrativas a
serem seguidas;

atestar o recebimento de materiais e servigos;

autorizar e controlar movimentacio de vefculos, distribuico de materiais permanentes e
de consumo, ¢ execugio de servigos diversos nas instalagdes do CNMP, bem como o
fluxo de entrada, saida e arquivamento de documentos;

encaminhar a setores vinculados as Secretarias da PGR documentos referentes a registros
funcionais de servidores;

confrolar o arquivo ceniral de documentos ¢ processos.



CAPITULO VI
DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art, 14, A Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo, subordinada & Diretoria Executiva, serd
dirigida pelo Coordenador de Tecnologia da Informacdo e terd como competéncias especificas:

I- prestar suporte técnico de Tecnologia da Informacio;
IT - desenvolver e manter Sistemas de Informagio;

I - promover préticas relacionadas & Governanga de Tecnologia da Informacio;

IV - planejar e gerenciar infra-estrutura de Tecnologia da Informagéo;

V - prestar consultoria em Tecnologia da Informagio em processos de interesse do CNMP;

VI - prospectar novas tecnologias de interesse estratégico para a Secretaria Geral,

VII - criar e manter bancos de dados;

VIII - facilitar o acesso a informacOes gerenciadas pelos Sistemas de Informagdes utilizados
pelo CNMP;

IX - propor dire¢io tecnolbgica;

X - fomentar a utilizacfio racional dos recursos de Tecnologia da Informagéo;

XI - zelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos de informética do CNMP, realizando
inspecdes e solicitando as Coordenadorias da PGR ou a empresas contratadas a adogio
de providéncias cabiveis, observada a competéncia da Coordenadoria Administrativa,
ou comunicando ao Diretor Executivo a necessidade de solicitagbes especificas as
Secretarias da PGR;

XII - promover o treinamento de servidores para utilizacio de programas informatizados;

XIII - estabelecer comunicagdo com setores vinculados as Secretarias da PGR  sobre a
execucdo do protocolo de cooperagio para execugdo operacional da gestdo
administrativa do Conselho Nacional do Ministério Pdblico;

XIV - estabelecer comunicagiio com sctores de Informitica de Orgaos parceiros, visando ao
cumprimento de termos de cooperaco técnica e 0 bom andamento das atividades.

) CAPITULO VII
DO NUCLEO DE APOIO E ASSESSORAMENTO AOS CONSELHEIROS

Art. 15. O Nicleo de Apoio e Assessoramento aos Conselheiros, vinculado a Diretoria
Executiva, é composto por servidores designados pelo Secretdrio-Geral para coordenar as
atividades administrativas dos Gabinetes e assessorar os Conselheiros do CNMP.

Parigrafo Gnico. Os servidores do nicleo ficardo responsdveis pelas atividades dos Gabinetes
para os quais foram designados, podendo acumular mais de um Gabinete em caso de
substituicdes eventuais.

Art, 16, Compete ao Niicleo de Apoio e Assessoramento aos Conselheiros:

I- assessorar os membros do Conselho Nacional do Ministério Pdblico nas atividades
relacionadas ao planejamento, coordenacfio, supervis@o e a execugho de tarefas
relativas a andlise de processos em trimitec no CNMP ou de seu interesse;

Il - prestar suporte técnico durante as sessdes de julgamento;

Il - prestar atendimento ao piblico externo, desde que autorizado pelo Conselheiro
respectivo, bem como quando tais informagdes ndo puderem ser prestadas pela
Coordenadoria Processual;
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elaborar pareceres técnicos, pesquisa, sele¢fio ¢ processamento de legislacfo, doutrina e
jurisprudéncia;

colaborar na regularidade do cumprimento dos atos processuais junto a Coordenadoria
Processual, inclusive na observancia dos prazos, antes de submeté-los a apreciagao
superior, adotando, quando for o caso, as providéncias cabiveis;

executar trabalhos de natureza técnico-juridica e administrativa, tais como elaboracao de
despachos, informacdes, relatérios, oficios, petigdes, dentre outras de interesse do
Gabinete;

encaminhar & Diretoria Executiva os dados necessdrios 2 solicitagio de didrias ¢

passagens para os Conselheiros ou para membros de comissdes por eles designadas.

Pardgrafo {nico. As atividades desenvolvidas nos Gabinetes serdo supervisionadas pelos
respectivos Conselheiros, cabendo a Diretoria Executiva os registros devidos.

TITULO 111
DOS DEVERES DOS SERVIDORES

Art. 17. Sem prejuizo dos deveres previstos no art. 116 da Lei 8.112/90 ¢ em outras normas
aplicdveis & espécie, sfio inerentes a todos os servidores do Conselho Nacional do Ministério
Pablico os seguintes deveres:
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executar os trabalhos de forma eficiente;

providenciar as solugdes das demandas da chefia;

assessorar a chefia imediata em matérias pertinentes a suas atribuigdes;

manter o ambiente organizacional propicio & produtividade e ao desenvolvimento da
equipe de trabalho;

comprometer-se com o atingimento das metas estipuladas pela chefia;

adotar um perfil pré-ativo no ambiente de trabalho, antevendo problemas e propondo
solugdes;

agir sempre com lealdade a institui¢o;

interagir adequadamente com a chefia e os colegas no ambiente de trabalho,
compartilhando conhecimentos e idéias;

atender satisfatoriamente & demanda daquele que busca o servigo do setor;

buscar o constante aprimoramento de seus conhecimentos e demonstrar possuir os
conhecimentos técnicos essenciais 4 execugdo de suas tarefas;

ser capaz de tomar decisdes ou de resolver problemas relativos & execugio de suas
atividades;

envolver-se com o trabalho, contribuindo para o alcance dos objetivos da instituigio;

responder por suas agdes, cumprir tarefas, deveres ¢ normas e zelar por bens e
informacgdes.

Art. 18. O anexo I desta Poriaria contém o organograma com a estrutura da Secretaria Geral.

Art, 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.

Procurgdor Regional daRepablica
~Sdcretirio-Geral do CNMP



ANEXO 1

Estrutura Organica da Secretaria Geral
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