CONSELHO
NACIONAL DO
MmisteErio PuBLICO

PORTARIA CNMP-PRESI N° 204, DE 15 DE JULHO DE 2013

Dispde sobre as competéncias das unidades que
compdem a estrutura organizacional do CNMP e
sobre as atribuigdes dos dirigentes subordinados a
Presidéncia do Conselho Nacional do Ministério

Publico.
O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO,
no uso das atribui¢cdes que lhe confere o inciso I do artigo 130-A da Constitui¢do Federal e, em
aten¢do ao disposto no inciso XVII do art. 12, do Regimento Interno do Conselho Nacional do

Ministério Publico (CNMP), Resolugao n°® 92, de 13 de margo de 2013, resolve:

Art. 1° Aprovar as competéncias das unidades e as atribui¢cdes dos dirigentes

subordinados a Presidéncia do CNMP, na forma do Anexo desta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

ROBERTO MONTEIRO GURGEL SANTOS
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ANEXO

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° A Presidéncia - PRESI do Conselho Nacional do Ministério Publico - CNMP
tem a seguinte estrutura organizacional:
I - 6rgdos de assisténcia direta e imediata:
a) Gabinete da Presidéncia - CG/PRESI:
1. Assessoria de Seguranga Institucional - ASSI;
b)Assessoria de Comunicacao Social e Cerimonial - ASCOM:
1. Nucleo de Divulgacao Institucional - NDI;
2. Assessoria de Imprensa e Jornalismo - ASIMP:
2.1. Ntcleo de Comunicagao Digital - NCD;
3. Assessoria Operacional - ASOP:
3.1. Nucleo de Cerimonial - NCE; e
3.2. Nucleo de Comunicagao Interna - NCI;
c¢) Auditoria Interna - AUDIN:
1. Coordenadoria de Auditoria - COAUD; e
2. Coordenadoria de Acompanhamento e Avaliacao - COAA;
IT - Secretaria-Geral:
a) Gabinete da Secretaria-Geral - CG/SG;
b) Assessoria — AS/SG;
c¢) Biblioteca — BIBLIO;
d) Secretaria de Administragdo - SA:
1. Assessoria Técnica - ASTEC/SA;
2. Assessoria Juridica - ASJUR;
3. Comissao Permanente de Licitagdo - CPL;

4. Unidade de Diarias, Passagens e Passaportes - UDPP;
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5. Coordenadoria de Or¢camento ¢ Financas - COOFIN:
5.1. Secdo de Execugdo Or¢amentaria e Financeira - SEEOF;
6. Coordenadoria de Material, Compras e Contratos - COMCC:
6.1. Secao de Patrimonio - SEPAT;
6.2. Secao de Material - SEMAT;
6.3. Se¢ao de Compras - SECOMP; e
6.4. Secdo de Contratos - SECONT;
7. Coordenadoria de Gestao de Contratos e Servigos - COGCS:
7.1. Secao de Comunicacdes Administrativas - SECAD; e
7.2. Segdo de Servigos Auxiliares - SESAUX;
8. Coordenadoria de Transporte - COTRAN;
9. Coordenadoria de Engenharia - COENG;
10. Coordenadoria de Servigos de Saude - COSSAUDE; e
11. Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - COGP:
11.1. Divisao de Informagao de Pessoal - DIIP:
12.1.1. Nucleo de Cadastro de Pessoal - NCP;
11.2. Divisao de Pagamento de Pessoal - DIPP; e
11.3. Nucleo de Gestdo de Carreiras - NGC;
e) Secretaria de Gestao Estratégica - SGE:
1. Assessoria de Gestao de Projetos - ASGP;
2. Nucleo de Gestao Estratégica - NGE; e
3. Nucleo de Organizacdo e Normatiza¢ao - NON;
f) Secretaria de Planejamento Orgamentario - SPO:
1. Coordenadoria de Planos e Avaliacao - COPLA; e
2. Coordenadoria Or¢amentaria ¢ Financeira - COPOF;
g) Secretaria de Tecnologia da Informatizagao - STI:
1. Assessoria de Politicas de TI - ASPTI;
2. Nucleo de Gestao de Sistemas - NGS:

2.1. Servico de Sistemas Internos - SERVSI; e
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2.2. Servicos de Sistemas Nacionais - SERVSN;

3. Nucleo de Suporte Técnico - NST:
3.1. Servico de Infraestrutura de Produ¢do - SERVIP; e
3.2. Servi¢o de Atendimento ao Usuario - SERVSAT;

h) Secretaria Processual - SPR:

1. Coordenadoria de Protocolo, Autuagdo e Distribuicao - COPAD:
1.1. Protocolo Juridico - PROJUR; e
1.2. Secao de Autuagao - SEAUT;

2 Coordenadoria de Processamento de Feitos - COPF:
2.1. Sec¢do de Atos Processuais - SEAPR;

3. Coordenadoria de Acompanhamento de Decisdes - COADE:
3.1. Secdo de Acompanhamento de Decisdes - SEADE.

TITULO II
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

CAPITULO1
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA

Secao I

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 2° Ao Gabinete da Presidéncia compete:

I - assistir o Presidente do CNMP em sua representagao politica e social, ocupando-
se das relacoes publicas;

II - elaborar e despachar o expediente da Presidéncia;

IIT - coordenar a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos de interesse da
Presidéncia; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela
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autoridade superior.

Subsecao I

Da Assessoria de Seguranca Institucional

Art. 3° A Assessoria de Seguranca Institucional compete:

I - adotar politicas de prevencdo de crises que comprometam a seguranga €
administra-las em caso de ameaca a estabilidade Institucional;

IT - realizar a seguranca de membros e servidores no ambiente de trabalho, nas
adjacéncias do CNMP, além de viagens, eventos, deslocamentos ou em qualquer outra situacdo em
que se julgar necessaria a presenca da segurancga;

III - fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos de segurancga estabelecidos
para o CNMP;

IV - supervisionar os servigos de brigada contra incéndio, recepcionistas e de
vigilancia terceirizada;

V - localizar pessoas e levantar informacdes para comunicar a unidade de
Inteligéncia e cumprir as diligéncias solicitadas;

VI - entregar notificacdes e intimagdes relacionadas a atividade institucional;e

VII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Secao 11

Da Assessoria de Comunicac¢ao Social e Cerimonial

Art. 4° A Assessoria de Comunicagdo Social e Cerimonial compete:

I - propor, executar e administrar a politica de comunicagdo social do CNMP, que
devera ser aprovada por ato do Presidente do CNMP;

I - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades de

comunicagdo social do CNMP, inclusive quanto a assessoria de imprensa e de jornalismo, ao
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cerimonial e ao protocolo, a comunicagao digital, a publicidade institucional e de utilidade ptblica e
a comunicacao interna;
IIT - promover a integragdo, o didlogo, a articulacdo e o intercambio de experiéncias
entre as areas de comunicacao social do Ministério Publico brasileiro; e
IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela
autoridade superior.
Subsecio I

Do Niucleo de Divulgacao Institucional

Art. 5°. Ao Nucleo de Divulgagao Institucional compete:

I - coordenar a execucdo das agdes de divulgacdo institucional do CNMP definidas
na politica de comunicagao social;

IT - gerir e orientar a utilizacdo da logomarca do CNMP, interna e externamente, de
modo a preservar a imagem institucional;

III - propor, organizar, acompanhar e promover a avaliagdo de campanhas externas
institucionais e de utilidade publica desenvolvidas ou apoiadas pelo CNMP;

IV - propor, criar, produzir e dar suporte as campanhas internas, em apoio a gestao,
para os publicos do CNMP ou do Ministério Publico;

V - acompanhar e dar suporte criativo e de produgdo grafica a revistas, livros,
relatorios e outras publicagdes de cunho institucional do CNMP;

VI - promover e coordenar pesquisas de imagem do CNMP e do Ministério Publico;

VII - desenvolver projetos para atender a outras demandas de divulgagdo interna e
externa do CNMP; e

VIII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Subsecio 11

Da Assessoria de Imprensa e Jornalismo
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Art. 6° A Assessoria de Imprensa e Jornalismo compete:

I - coordenar a execucdo das acdes de imprensa e jornalismo do CNMP definidas na
politica de comunicagdo social;

Il - produzir material jornalistico sobre as atividades do CNMP e divulgéa-lo em
veiculos de comunicagao externos;

IIT - editar material jornalistico produzido pelas unidades do CNMP e por outros
orgaos do Ministério Publico brasileiro, conforme politica de comunicagdo e convengdes de redacao
e estilo adotadas pelo CNMP, para divulgacao;

IV - prestar atendimento a imprensa, seja ele demandado ou provocado;

V - orientar e acompanhar os porta-vozes do CNMP nos seus contatos com
profissionais da imprensa;

VI - produzir e distribuir o boletim eletronico do CNMP, com informagdes apuradas
nas sessoes do CNMP, em observancia a Resolugao CNMP n° 50, de 26 de janeiro de 2010; e

VII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 7° Ao Nucleo de Comunicagdo Digital compete:

I - coordenar a execucdo das acdes de comunicagdo digital do CNMP definidas na
politica de comunicagdo social;

IT - gerenciar a comunicagdo na internet, na intranet, na extranet, nos hotsites e nas
midias sociais do CNMP;

III - assessorar conselheiros, membros auxiliares, secretarios e servidores do CNMP
em assuntos relacionados a comunicag¢do digital e a publicacdo de contetidos nas plataformas
digitais;

IV - produzir e publicar materiais e contetidos relativos a comunicacao digital;

V - coordenar e orientar as demais unidades do CNMP acerca da publicacio dos seus
contetidos nos sitios, portais, hotsites e paginas relacionadas ao CNMP; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela

autoridade superior.
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Da Assessoria Operacional

Subsecio 111

Art. 8° A Assessoria Operacional compete:

I - auxiliar o Assessor de Comunicagdo Social e Cerimonial nas tarefas de
planejamento e coordenacdo, em especial na elaboracdo de sua proposta de orcamento € no
acompanhamento da sua execucao;

IT - auxiliar o Assessor de Comunicacdo Social e Cerimonial na supervisdo de
processos de aquisi¢ao, contratagao e gestdo de contratos;

IIT - desenvolver e executar projetos especiais ou prioritarios designados pelo
Assessor de Comunicagao Social e Cerimonial; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuigdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 9° Ao Nucleo de Cerimonial compete:

I - coordenar e executar atividades de cerimonial do CNMP;

II - organizar o cerimonial e protocolo das solenidades promovidas pelo CNMP;

III - manter atualizados cadastros dos conselheiros do CNMP e de outras autoridades;

IV - acompanhar o presidente do CNMP e os conselheiros em solenidades e eventos;

VII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Art. 10. Ao Nucleo de Comunicacdo Interna compete:

I - coordenar a execucao das agdes de comunicagao interna do CNMP definidas na
politica de comunicag¢ao social;

IT - redigir textos jornalisticos e difundir informagdes sobre assuntos de interesse do

publico interno do CNMP;
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IIT - organizar e difundir internamente informacdes administrativas e outras de
interesse da institui¢ao;

IV - gerenciar e manter atualizados os canais e veiculos de comunicagdo interna do
CNMP;

V - propor a criagdo de canais de comunicacdo e a realizagdo de campanhas de
divulgacdo internas;

VI - assessorar as unidades, Conselheiros e servidores do CNMP nas suas atividades
de comunicag¢ao com o publico interno; e

VIII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Secao 111

Da Auditoria Interna

Art. 11. A Auditoria Interna compete:

I - assessorar o Presidente do CNMP no controle da legalidade e da regularidade dos
atos de gestao das unidades do CNMP;

II - elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT) e o Relatério
Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT), submetendo-os ao conhecimento da Presidéncia
e da Secretaria-Geral do CNMP;

IIT - proceder agdes de auditoria preventiva e avaliar a legalidade, a legitimidade, a
economicidade, entre outros principios, e os resultados das a¢des de gestdo contdbil, administrativa,
orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal realizadas no CNMP, em respeito as atividades
previstas no PAINT e por acolhimento a demandas pontuais;

IV - atuar como interlocutor com o 6rgdo de controle externo, além de coordenar e
apoiar o atendimento as diligéncias e solicitagdes de informagdes desse orgao;

V - prestar orientacdes as unidades do CNMP nos assuntos inerentes a sua area de
competéncia; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela
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autoridade superior.

Subsecio I

Da Coordenadoria de Auditoria

Art. 12. A Coordenadoria de Auditoria compete:

I - examinar, consoante 0 PAINT, com inteira liberdade de acesso, as atividades
desenvolvidas pelas unidades organizacionais do CNMP, com objetivo de analisar a gestao das
mesmas, verificando, para tanto, os procedimentos, controles aplicados, sistemas informatizados,
registros, arquivos de documentos e dados, bem como o fiel cumprimento das diretrizes, normas
internas e preceitos da legislacdo vigente e outros aspectos julgados pertinentes ao escopo do
trabalho;

II - coordenar a elaboracdo e execugao dos trabalhos de auditoria, objetivando avaliar
a eficiéncia dos sistemas informatizados, dos controles internos, contabeis, financeiros,
administrativos e de pessoal;

IIT - formalizar o resultado dos trabalhos de auditoria executados por meio de
documentos proprios, contendo apresentacdo sucinta, inconformidades encontradas e respectivas
recomendacdes/sugestdes, objetivando sua regularizagdo previamente a finalizagao;

IV - realizar outros trabalhos de auditoria ndo previstos no PAINT, por demanda do
Presidente do CNMP ou do Auditor-Chefe;

V - propor trabalhos de auditoria ndo previstos no PAINT;

VI - propor a normalizacdo, sistematizagdo e padronizacdo de procedimentos de
auditoria;

VII - elaborar e submeter a chefia imediata o PAINT em conjunto com a
Coordenadoria de Acompanhamento e Avaliagao;

VIII - prestar orientagdo as demais unidades do CNMP, nos assuntos inerentes a sua
area de competéncia; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.
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Da Coordenadoria de Acompanhamento e Avaliacio

Subsecao 11

Art. 13. A Coordenadoria de Acompanhamento e Avaliagdo compete:

I - acompanhar e orientar as operagdes de contabilizacdo dos atos e fatos de gestdo
orcamentdria, financeira, patrimonial e de pessoal, inclusive as de conformidades que forem
efetuadas no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

II - acompanhar, periodicamente, junto as unidades auditadas, a implementacdo das
recomendacdes constantes dos documentos da auditoria interna, analisando agdes saneadoras
adotadas pelas unidades, para cada uma das recomendagdes, e dar ciéncia ao Auditor-chefe.

IIT - acompanhar as demandas do 6rgdo de controle externo e os prazos internos
estabelecidos para a obtencdo das informagdes junto as unidades do CNMP, analisando ag¢des
saneadoras adotadas pelas unidades, para cada uma das recomendagdes, e dar ciéncia ao Auditor-
chefe.

IV - analisar balangos, balancetes, contas e demonstrativos contabeis e propor
medidas de saneamento e de aperfeigoamento, conforme o caso;

V - elaborar e submeter a chefia imediata o PAINT em conjunto com a
Coordenadoria de Auditoria;

VI - manter registro informatizado das decisdes do Tribunal de Contas da Unido
relacionadas aos processos de prestacdo de contas das Unidades Gestoras;

VII - examinar, quanto a legalidade, os atos de admissdo e de concessdo cadastrados
pelos 6rgdos de pessoal a ele vinculados;

VIII - coordenar a elaboragdo e a execucao dos trabalhos de auditoria, objetivando
avaliar os controles internos, contabeis e de pessoal;

IX - prestar orientagdo as demais unidades do CNMP nos assuntos inerentes a sua
area de competéncia; e

X - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.
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CAPITULO II
DA SECRETARIA-GERAL

Secao I

Do Gabinete da Secretaria-Geral

Art. 14. Ao Gabinete da Secretaria-Geral compete:

I - elaborar e despachar o expediente da Secretaria-Geral;

IT - assessorar o Secretario-Geral e o Secretario-Geral Adjunto em assuntos de sua
competéncia;

III - auxiliar o Secretario-Geral e o Secretario-Geral Adjunto na interlocu¢do com
Conselheiros, servidores, setores do CNMP e publico em geral; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela

autoridade superior.

Secao 11

Da Assessoria da Secretaria-Geral

Art. 15. A Assessoria da Secretaria-Geral compete:

I - elaborar minutas de pareceres e despachos em processos judiciais e
administrativos de interesse da Secretaria-Geral, submetendo-as a deliberacao do Secretario-Geral
ou do Secretario-Geral Adjunto;

II - elaborar minutas de atos normativos, oficios € memorandos de interesse da
Secretaria-Geral;

III - realizar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria-Geral; e
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IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela

autoridade superior.

Secao 111
Da Biblioteca

Art. 16. A Biblioteca compete:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de documentagao legal e
juridica, informagdo bibliografica e doutrinaria, divulgando-as no ambito do CNMP;

IT - suprir as demandas de membros e servidores do CNMP acerca de informagdes
sobre publicagdes referentes a legislagdo, pareceres, jurisprudéncia e doutrina;

IIT - coletar, processar, armazenar e disponibilizar as informacdes referentes a
preservacao da memoria do CNMP;

IV - propor a padronizagdo da linguagem de tratamento da informagdo juridica,
historica, técnica e cultural do CNMP;

V - promover intercambio com institui¢des técnico-cientificas congéneres, nacionais

e estrangeiras; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Secao IV

Da Secretaria de Administracio

Art. 17. A Secretaria de Administragdo compete:

I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdao de
pessoas e a administragdo de servicos gerais, de compras, de contratos, de material e patrimonio, de
transportes, de servicos de engenharia e manuten¢do predial, e de execugdo orgamentaria e
financeira;

II - propor politicas relativas a sua area de atuagado; e
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IIT - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecao I

Da Assessoria Técnica

Art. 18. A Assessoria Técnica da Secretaria de Administragio compete:

I - assistir a chefia imediata nos assuntos de interesse da Secretaria de Administracao;

II - elaborar minutas de pareceres, despachos e pegas ou atos congéneres;

IIT - proceder a triagem e classificagdo dos processos e dos procedimentos, por
matéria;

IV - prestar informacodes pertinentes a sua area de atuagao;

V - desenvolver estudos e pesquisas de interesse da Secretaria de Administragao;

VI - orientar e consolidar a elaboragdo de planos e projetos de trabalho, e
acompanhar a sua execugao; e

VII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuigdes determinadas pela

autoridade superior.

Subsecio 11

Da Assessoria Juridica

Art. 19. A Assessoria Juridica compete:

I - manifestar sobre a compatibilidade com o ordenamento juridico das propostas de
atos normativos, tais como Projetos de Lei, Resolucdes e Portarias de interesse do CNMP;

IT - opinar sobre processos de sindicancias e procedimentos disciplinares relativos
aos servidores do CNMP, quando determinado pela autoridade superior;

IIT - manifestar sobre licitagdes, contratos, acordos, convénios, ajustes e demais

vinculos contratuais a serem firmados pelo CNMP;
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IV - analisar, elaborar e aprovar editais, contratos, convénios, acordos, ajustes e
demais vinculos contratuais a serem firmados pelo CNMP;

V - prestar assessoria juridica as unidades do CNMP na elaboracdo de minutas de
atos e instrumentos de interesse do CNMP; e

VI - desenvolver outras atividades juridicas inerentes as suas atribuicdes

determinadas pela autoridade superior.

Subsecio 111

Da Comissao Permanente de Licitacao

Art. 20. A Comissio Permanente de Licitagio compete:

I - gerenciar os processos licitatorios do CNMP;

IT - reunir-se em sessoes licitatorias para receber, examinar e julgar os documentos e
procedimentos relativos as licitagdes;

III - fazer publicar os avisos, resultados e demais atos da Comissao;

IV - responder aos pedidos de esclarecimentos e impugnagdes contra os instrumentos
convocatorios de licitacdo e decidir sobre a procedéncia das mesmas, solicitando parecer da
respectiva area técnica ou demandante sempre que necessario;

V - realizar as diligéncias que entender necessarias quanto a aceitabilidade de
propostas e a habilitacdo de licitantes;

VI - conduzir o conjunto de procedimentos decorrentes do certame licitatorio para
registro de precos e gerenciamento da Ata de Registro de Pregos dele decorrente;

VII - elaborar e providenciar a assinatura da Ata de Registro de Precos, bem como
encaminhar copia aos 6rgaos participantes;

VIII - atender as solicitacdes de adesdo as Atas de Registro de Precos em vigéncia,
quando autorizadas;

IX - controlar os precos registrados com base na dindmica do mercado; mediante
pesquisa de mercado;

X - manter sistema informatizado para controlar as informacdes pertinentes ao
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registro de pregos; €

XI - orientar as demais unidades sobre os procedimentos do registro de precos.

Paragrafo Uinico. Portaria especifica dispord acerca da composi¢cdo da CPL, do seu

presidente, dos pregoeiros, da equipe de apoio e do mandato da Comissao.

Subsecao IV

Da Unidade de Diarias, Passagens e Passaportes

Art. 21. A Unidade de Diarias, Passagens e Passaportes compete:

I - prestar assessoramento em assuntos relacionados a didrias, passagens e outras
atividades relacionadas direta ou indiretamente aos deslocamentos de membros, colaboradores
eventuais e servidores do CNMP;

II - submeter ao Presidente as solicitagdes de diarias e passagens para Conselheiros
do CNMP, Membros do Ministério Publico brasileiro e autoridades equivalentes e ao Secretario-
Geral do CNMP as demais solicitagdes, incluidas as solicitacdes para colaboradores eventuais;

IIT - subsidiar a elaboracdo da proposta or¢gamentdria quanto aos valores a serem
destinados a didrias e passagens;

IV - acompanhar a execu¢ao das despesas com diarias e passagens;

V - instruir as solicitagdes de reembolso e ressarcimento relativas a didrias e
passagens; €

VI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecao V

Da Coordenadoria de Orcamento e Financas

Art. 22. A Coordenadoria de Or¢camento e Finangas compete:
PORTARIA CNMP-PRESI N°204, DE 15 DE JULHO DE 2013 Pagina 16 de 52.



CONSELHO
NACIONAL DO
MmisteErio PuBLICO

I - coordenar, orientar e acompanhar as atividades relativas a movimentagao,
aplicagdo e execugdo dos recursos or¢amentarios e financeiros;

IT - emitir despacho sobre a liquidagdo de notas fiscais, faturas e outros documentos
de cobranga;

III - acompanhar a execugao financeira;

IV - gerar e encaminhar os comprovantes mensais ¢ anuais de rendimentos pagos e
de reten¢do de impostos e contribui¢des das pessoas fisicas e juridicas, sem vinculos empregaticios;

V - manter atualizado o cadastro dos Ordenadores de Despesa na rede bancaria
oficial;

VI - analisar os processos administrativos, visando ao empenho, a liquidag¢ao e ao
pagamento das despesas;

VII - verificar nos cadastros da receita distrital e federal o enquadramento fiscal
(simples) dos contribuintes, quando do pagamento;

VIII - controlar os depositos de multas referentes ao descumprimento de clausulas
previstas nos processos licitatorios;

IX - apropriar as despesas com materiais de consumo e permanentes;

X - realizar consulta de informagdes no Extrator de Dados do SIAFI com vistas a
elaboragdo de relatorios;

XI - repassar anualmente as informagdes de pagamento de terceiros para a Se¢do de
Execucado Orgcamentaria e Financeira elaborar ¢ enviar a DIRF a Receita Federal;

XII - atender e aplicar as recomendacdes do 6rgao de Controle Interno;

XIII - elaborar levantamentos e pesquisas para atender questionamento de cobranca
dos fornecedores;

XIV - prestar informacdes referentes ao uso da Guia de Recolhimento da Unido-
GRU; e

XV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Art. 23. A Secido de Execugdo Orgamentaria e Financeira compete:
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I - efetuar o recolhimento dos tributos e encargos sociais retidos na fonte;

IT - registrar e processar a emissdo de empenhos e ordens bancarias e demais
documentos financeiros decorrentes, autorizados pelo ordenador de despesas, de acordo com as
normas de execucao;

IIT - analisar os processos de pagamento, observando as notas fiscais e informagdes
de glosa, quando houver;

IV - analisar e elaborar planilhas de conferéncia dos contratos;

V - calcular multas por atraso na entrega de materiais/prestacao de servicos;

VI - calcular horas suplementares previstas nos contratos;

VII - conferir e emitir parecer sobre o calculo financeiro referente ao reajuste
retroativo de contrato;

VIII - analisar e acompanhar os processos de ressarcimento telefonico e auxilio
moradia;

IX - efetuar os registros das garantias contratuais;

X - formalizar processos de pagamento e instrui-los com a documentagdo exigida; e

XI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela
autoridade superior.

Subsecio VI

Da Coordenadoria de Material, Compras e Contratos

Art. 24. A Coordenadoria de Material, Compras e Contratos compete:

I - coordenar, orientar ¢ acompanhar a execu¢do das atividades relacionadas ao
aprimoramento de especificagdo de compras e contratagdes, pesquisa de mercado, instru¢do para
aquisicdo, controle, guarda, distribuigdo e alienacao de materiais de consumo e permanentes;

I - planejar a necessidade de aquisi¢des de material de consumo e material
permanente, encaminhando a Secretaria de Administracdo os respectivos levantamentos
acompanhados de estimativa de custos;

IIT - coordenar as atividades relativas a gestao de contratos no CNMP e orientar os

fiscais de contrato no desempenho de suas atribuigdes; e
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IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 25. A Secio de Patrimdnio compete:

I - identificar necessidades, receber solicitagdes e propor a aquisi¢do de bens
patrimoniais;

IT - distribuir as unidades os bens adquiridos;

III - planejar e providenciar o transporte de moveis, equipamentos e outros bens;

IV - manter atualizada relacao dos bens em uso nas diversas unidades do CNMP;

V - manter atualizados o inventdrio de bens e os respectivos termos de
responsabilidade por sua guarda;

VI - controlar e autorizar as saidas de bens patrimoniais do CNMP para fins de
substituicao, doagao, devolucao de amostras, consertos e outras finalidades;

VII - elaborar relatorios, balancetes e balango fisico-financeiro de bens patrimoniais;

VIII - prestar informagdes sobre carga, localizagdo e especificagdo de bens
patrimoniais, assim como qualquer irregularidade relacionada a guarda e ao uso, emitindo o
respectivo termo de responsabilidade, quando solicitado;

IX - realizar o planejamento para aquisi¢do de material permanente;

X - adotar providéncias relativas a baixa, a doagdo ou a outras formas de
desfazimento de materiais nao utilizados;

XI - incorporar os bens, realizando o emplacamento do material permanente, bem
como o respectivo registro e fiscalizagdo no SIAFI dos langamentos contabeis;

XII - manter arquivo organizado das copias de notas fiscais originarias de aquisi¢cdo
de bens moveis;

XIII - cadastrar e atualizar as informacdes sobre bens imoéveis no Sistema de
Gerenciamento dos Imoveis de Uso Especial da Unido — SPIUnet; e

XIV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.
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Art. 26. A Secdo de Material compete:

I - realizar o planejamento para aquisi¢d@o de material de consumo;

II - atestar o recebimento de materiais;

III - acompanhar os assuntos referentes ao recebimento do material adquirido;

IV - comunicar o recebimento de materiais especificos as unidades solicitantes;

V - analisar as requisi¢des e distribuir o material as unidades requisitantes;

VI - controlar e manter planilhas com previsdo para compra de materiais e demais
itens de almoxarifado e respectivos quantitativos;

VII - expedir pedidos de compra para reposi¢ao de estoques e atendimento de
requisicdes de material inexistente e sem similar no almoxarifado;

VIII - acompanhar a realizagdo de procedimentos de codificacdo e padronizagdo de
material;

IX - participar da elaboragao e atualizagao do catdlogo de material;

X - acompanhar o saldo das atas de registro de precos de material de consumo e
propor nova contratagdo sempre que necessario;

XI - realizar o controle fisico-financeiro de material de consumo, bem como os
balancetes e demonstrativos periddicos de material;

XII - analisar e propor solugdes para o consumo anormal de material, bem como a
permanéncia em estoque de material sem movimentagao ;

XIII - analisar e aprovar as amostras de materiais e atestar a aceitacdo daqueles nao
recebidos por fiscal de contrato ou comissao especifica;

XIV - armazenar, de forma adequada e em local seguro, o material em estoque,
verificando a validade;

XV - monitorar periodicamente os niveis de estoque, verificando possiveis
anormalidades no consumo,

XVI - realizar o controle fisico e financeiro, bem como a entrada e saida de materiais
(consumo e permanente);

XVII - controlar o prazo de entrega dos materiais e notificar os fornecedores sobre

eventuais ocorréncias, sem prejuizo de comunicar a autoridade superior as irregularidades
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encontradas;

XVIII - executar e controlar as atividades pertinentes ao cadastramento, recebimento,
classificagdo e codificacdo dos materiais;

XIX - adotar providéncias relativas a baixa, a doacdo ou a outras formas de
desfazimento de materiais nao utilizados;

XX - emitir pareceres técnicos afetos a unidade; e

XXI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 27. A Secdo de Compras compete:

I - coordenar, orientar e executar as atividades relacionadas ao aprimoramento de
especificagdo de compras e contratagdes, pesquisa de mercado, instrugdo para aquisicao e
contratagcdo de obras e servigos;

IT - prestar assisténcia as areas demandantes, dirimindo dividas e concedendo a
devida orientagdo na elaboragdo de Termos de Referéncia e de Projetos Bésicos;

III - realizar pesquisa de mercado para aquisi¢ao de bens, contratacdo de servicos e
de obras;

IV - auxiliar na complementacdo dos dados para redacdo dos editais e minutas de
contrato ou conveénios;

V - emitir pareceres técnicos afetos a unidade; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Art. 28. A Secdo de Contratos compete:

I - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos;

IT - instruir procedimentos de prorrogagdo, rescisdo, revisdo e alteracdo dos
contratos;

IIT - instruir outros procedimentos administrativos relativos aos contratos de acordo

com a legislacao vigente;
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IV - prestar assisténcia aos Fiscais de Contrato, dirimindo dtvidas e concedendo a
devida orientagao;

V - elaborar minutas dos contratos, nos termos pré-aprovados pela Assessoria
Juridica do CNMP;

VI - colher assinaturas em contratos, termos aditivos e apostilas;

VII - elaborar os extratos dos contratos e termos aditivos, observando os prazos
legais; e encaminhé-los a Secdo de Comunicagdes Administrativas da Coordenadoria de Gestdo de
Contratos e Servigos, para publicagdo;

VIII - elaborar a Portaria de designagao do Fiscal de cada contrato; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Subsecio VII

Da Coordenadoria de Gestiao de Contratos e Servicos

Art. 29. A Coordenadoria de Gestdo de Contratos e Servigos compete:

I - coordenar, orientar e acompanhar os servicos de reprografia, copeiragem, limpeza,
jardinagem, lavanderia, confec¢do e distribuicdo de carimbos, bem como os servigos gerais
necessarios ao bom funcionamento das instalagdes do CNMP;

I - planejar a necessidade de contratacdes de servigos terceirizados;

IIT - autorizar e controlar a execucdo de servigos gerais nas instalagdes do CNMP,
bem como o fluxo de entrada, saida e arquivamento de documentos;

IV - emitir pareceres técnicos afetos a unidade; e

V - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Art. 30. A Secdo de Comunica¢des Administrativas compete:
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I - coordenar, orientar e acompanhar a execucao das atividades relativas a veiculagao
e editoracdo grafica e eletronica de matérias, autuagdo e processamento administrativo de
documentos, expedicao, recebimento, distribui¢do e registro de comunicagoes oficiais;

IT - receber, protocolizar e conferir documentos encaminhados ao CNMP, dando-lhes
o encaminhamento devido;

III - receber, por fax, por meio eletronico e por via postal os documentos dirigidos ao
CNMP;

IV - promover a racionalizacdo das atividades arquivisticas; e

V - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 31. A Secdo de Servigos Auxiliares compete:

I - acompanhar a execugao de servicos gerais no CNMP, notoriamente os de limpeza,
conservagao e copeiragem;

I - especificar servigos e respectivos materiais para fins de contrata¢do, com vistas a
subsidiar a realiza¢ao de procedimento licitatorio;

III - elaborar termos de referéncia e planilhas referentes a contratacao da execugao de
servigos gerais;

IV - acompanhar os procedimentos relativos aos servigos de lavanderia e de reparo e
manutenc¢do de aparelhos eletrodomésticos;

V - organizar e controlar o uso dos servigos graficos e de reprografia; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecio VIII

Da Coordenadoria de Transportes

Art. 32. A Coordenadoria de Transportes compete:

I - atender as solicitagdes de veiculos para transporte a servico de pessoas e cargas;
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II - controlar a saida, o itinerario e o retorno dos veiculos oficiais a servigo;

III - zelar pela frota oficial do CNMP;

IV - providenciar a regularizagdo documental de veiculos oficiais e dos Técnicos de
Apoio Especializado em Transporte, mantendo atualizados os registros, licengas e seguros;

V - providenciar o abastecimento, bem como controlar o consumo geral de
combustivelis;

VI - propor aquisicdo, recuperacao e alienag@o de veiculos oficiais;

VII - proceder ao levantamento e a avaliacdo de danos materiais em veiculo oficial
envolvido em acidente de transito, providenciando orgamento para o conserto;

VIII - registrar a ma utilizagdo, infrag@o e acidentes com veiculos oficiais; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Subsecao IX

Da Coordenadoria de Engenharia

Art. 33. A Coordenadoria de Engenharia compete:

I - coordenar, orientar e acompanhar a execucao das atividades de obras e servigos de
engenharia, de arquitetura e de manutencdo das instalagdes prediais necessarias a execugdo € a
conservagao da estrutura fisica, as reformas e amplia¢des e a manutencao das instalagdes do CNMP
e dos imoveis por ele administrados; e

IT - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecao X

Da Coordenadoria de Servicos de Saude

Art. 34. A Coordenadoria de Servigos de Saude compete:

I - planejar, coordenar, orientar € supervisionar os servicos multiprofissionais de
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saude de forma integrada, no sentido preventivo, assistencial e curativo, promovendo a satide dos
membros e dos servidores do CNMP; e
IT - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecao XI

Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 35. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas compete:

I - planejar, organizar, coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades
relacionadas a gestdo de pessoas no ambito do CNMP, dentre elas a aplicagdo de legislacao
especifica, programa de estdgio, movimentagdo, cadastro, lotacdo, pagamento, capacitacdo e
desenvolvimento de membros e servidores;

IT - supervisionar e controlar a execu¢do das atividades relacionadas a folha de
pagamento de Conselheiros e servidores, ativos e inativos, e beneficidrios de pensio;

IIT - supervisionar a instru¢do de expedientes, procedimentos e processos
administrativos sobre direitos, deveres e vantagens dos servidores, bem como os demais assuntos de
pessoal;

IV - supervisionar a operacionalizagdo do processo de avaliacdo de desempenho dos
servidores em estagio probatério e dos servidores estaveis do CNMP;

V - planejar, organizar e coordenar a realizacdo de concurso publico para o
preenchimento de vagas de servidores e estagiarios do CNMP;

VI - viabilizar a nomeacao, posse e exercicio de servidores para os cargos efetivos do
CNMP;

VII - elaborar, organizar e supervisionar atividades relacionadas com a promocgao da
qualidade de vida no trabalho de membros, servidores e estagiarios que exercem suas atribuigdes no
CNMP;

VIII - promover a integragdo, o desenvolvimento profissional, o trabalho em equipe e

o bem estar social dos membros, servidores e estagidrios que exercem suas atribuigdes no CNMP; e
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IX - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Art. 36. A Divisdo de Informagdes de Pessoal compete:

I - coordenar, orientar ¢ acompanhar a execucao das atividades relacionadas a
registros funcionais de conselheiros, membros e servidores, lotagao de pessoal, cargos e fungdes no
ambito do CNMP;

I - coordenar, organizar e acompanhar a realizagdo de concursos de servidores e

estagiarios;

IIT - manter o controle de cargos efetivos do CNMP, vagos e providos;

IV - coordenar as atividades de recrutamento e auxiliar na politica de lotacao de
servidores;

V - coordenar o registro das marcagdes e alteracoes de férias de conselheiros e
servidores;

VI - instruir processos de concessdo de licencas, averbacdo de tempo de servigo,
auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio-moradia, auxilio-reclusdao e abono de permanéncia;

VII - emitir declaracdes e certidoes sobre dados funcionais dos conselheiros e
servidores;

VIII - manter relatérios atualizados da lotagdo de cargos efetivos e de funcgdes de
confianga e cargos em comissao do CNMP;

IX - proceder ao cadastramento de admissdes, vacancias e exoneragdes dos
servidores;

X - prestar informagdes em procedimentos administrativos de interesse de servidores
do CNMP, no que diz respeito a direitos, deveres e vantagens;

XI - orientar os demais setores da area de gestdo de pessoas visando a correta
aplicagdo da legislagdo de pessoal, de normas e procedimentos pertinentes a area de recursos
humanos, podendo emitir pareceres técnicos;

XII - proceder a classificacao funcional do servidor desde a sua admissao até o final

de sua vida funcional, registrando todos os fatos relacionados a evolugdo da carreira;
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XIII - auxiliar na coordenagao do Programa de Estagio do CNMP;

XIV - elaborar e gerenciar contratos com os estagiarios do CNMP;

XV - gerir o contrato de seguro de acidentes pessoais dos estagiarios;

XVI - manter atualizado o controle do niumero de estagiarios segurados junto a
seguradora;

XVII - controlar cadastro, verificando o quantitativo de vagas previstas e preenchidas
de estagidrios;

XVIII - elaborar e controlar prazos de validade dos termos de compromisso dos
estagiarios;

XIX - encaminhar a respectiva instituicdo de ensino os Planos de Atividades dos
estagiarios;

XX - encaminhar a empresa de seguros contratada os dados cadastrais dos estagiarios
para inclusao de seguro contra acidentes pessoais, bem como comunicar a exclusdo de estagiarios
quando do término do contrato;

XXI - acompanhar a publicacdo, no Didrio Oficial da Unido, de extratos de
convénios referentes a estagio de estudantes;

XXII - desenvolver outras atividades definidas por normas proprias relacionadas com
o0 estagio académico no ambito do CNMP; e

XXIII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Art. 37. Ao Nucleo de Cadastro de Pessoal compete:

I - gerenciar, acompanhar, instruir processos e prestar informagdes a respeito da
frequéncia de servidores do quadro, requisitados e de estagiarios;

Il - orientar e treinar as chefias sobre o sistema de frequéncia de servidores e
estagiarios;

IIT - receber atestados de licengas médicas e efetuar os registros necessarios;

IV - gerenciar os equipamentos de coleta de registro de ponto;

V - controlar a frequéncia mensal dos servidores e estagiarios do CNMP;
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VI - solicitar, emitir e controlar a emissdo de carteiras funcionais e crachas de
servidores e estagiarios; e
VII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuigdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 38. A Divisdo de Pagamento de Pessoal compete:

I - coordenar, orientar ¢ acompanhar a execu¢do das atividades relacionadas ao
pagamento de membros e servidores, ativos e aposentados, beneficidrios de pensdo civil e
estagiarios do CNMP;

I - preparar e transmitir os arquivos DIRF, GFIP/SEFIP, RAIS, entre outros;

III - efetuar levantamentos e calculos para acdes judiciais;

IV - efetuar e controlar a inclusdo, em folha de pagamento, dos beneficios
assistenciais como auxilio-alimentacao, auxilio pré-escolar, auxilio-natalidade, auxilio-transporte e
auxilio-moradia e proceder aos calculos e lancamentos na folha de pagamento do custeio do Plan-
Assiste de servidores do CNMP;

V - elaborar e fornecer dados visando a previsao de despesas de pessoal;

VI - gerar arquivos e transmiti-los aos bancos conveniados, visando o crédito de
salarios e proventos; €

VII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 39. Ao Nucleo de Gestao de Carreiras compete:

I - coordenar, orientar e acompanhar a execu¢do das atividades relativas a
capacitacdo de servidores e a gestdo de desempenho funcional;

II - elaborar o Programa de Capacitagao de Pessoal anual do CNMP;

IIT - propor e elaborar convénios com instituigdes de ensino e areas de treinamento
de orgaos publicos;

IV - proceder ao levantamento das necessidades de treinamento dos servidores do

CNMP;
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V - criar e manter atualizado um banco de instrutores internos e externos, sugerindo
as contratacdes conforme as agdes demandadas;

VI - promover e supervisionar os eventos de capacita¢do internos;

VII - coordenar a logistica dos treinamentos € a participacdo de servidores em
eventos externos;

VIII - elaborar e aplicar instrumentos de avaliagdo para medir o impacto das ag¢des de
treinamento no ambito do CNMP;

IX - coordenar e controlar a avaliagdo de desempenho funcional e estagio probatdrio
dos servidores, bem como elaborar propostas de aperfeicoamento dos instrumentos de avaliagao;

X - levantar e avaliar o perfil dos servidores, mantendo um banco de talentos
atualizado referente a formagdo e experiéncia profissionais dos servidores e sugerir provaveis
lotagdes;

XI - encaminhar, receber e cadastrar e registrar no sistema de gestdo de pessoal as
fichas de avaliacdo funcional, acompanhando todas as fases do processo avaliativo;

XII - elaborar portarias de homologa¢do do estigio probatério dos servidores
aprovados;

XIII - organizar e controlar as horas de treinamento realizado por cada servidor com
vistas @ mensuragdo de indicadores previstos em planejamento estratégico do CNMP;

XIV - elaborar cadastro de empresas de treinamento/capacitacdo, de acordo com
analise de avaliacdes de treinamento realizado, recebidas dos servidores treinados, e elaborar
relatorios analiticos;

XV - elaborar e controlar as regras referentes aos processos seletivos de candidatos
aos cursos/instrutorias propostas, validando a composicao final das turmas;

XVI - emitir a certificacao dos cursos realizados internamente;

XVII - organizar, controlar, acompanhar e homologar as atividades referentes ao
custeio de cursos de pds-graduagdo oferecidos aos servidores;

XVIII - propor a realizag@o de treinamentos para avaliadores e avaliados, bem como
propor solugdes alternativas nos assuntos relacionados a otimizag¢dao do sistema de avaliagdo de

desempenho funcional;
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XIX - organizar, controlar, acompanhar e homologar solicitacdes de averbacao de
treinamento dos servidores;

XX - organizar, controlar e acompanhar o processo de promog¢ao e progressao dos
servidores;

XXI - informar a Divisao de Pagamento de Pessoal sobre as alteragdes relacionadas a
promogao e progressao funcional;

XXII - entrevistar e elaborar parecer dos candidatos empossados para orientar a
lotagdo; e

XXIII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Secao V

Da Secretaria de Gestao Estratégica

Art. 40. A Secretaria de Gestdo Estratégica compete:

I - implantar o modelo de Gestdo Estratégica no ambito do CNMP, a fim de
racionalizar e convergir esforcos para a melhoria dos servigos prestados a sociedade;

II - internalizar os conceitos inerentes ao modelo de Gestao Estratégica, repassando e
capacitando o quadro do CNMP;

III - auxiliar e atuar no planejamento e na coordenacdo das agdes necessarias ao
alcance dos objetivos estratégicos do CNMP;

IV - acompanhar o alcance das metas estratégicas do CNMP, analisando e propondo
seus indicadores;

V - acompanhar os indicadores estratégicos, com o objetivo de mensurar a execugdo
de a¢des administrativas e projetos implantados;

VI - realizar estudos relativos a gestao e propor a adogao de critérios objetivos para o
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desenvolvimento, adequagdo e aprimoramento das atividades administrativas do CNMP;

VII - assessorar tecnicamente a Comissdo de Planejamento Estratégico na elaboragdo
e implementa¢do do Planejamento Estratégico do CNMP e do Planejamento Estratégico Nacional
do Ministério Publico brasileiro;

VIII - conduzir as Reunides de Analise da Estratégia (RAE) nas datas previamente
agendadas com os membros do CNMP;

IX - assessorar o Secretario-Geral nas ag¢des de modernizagdo administrativa do
CNMP;

X - promover a elaboragdo e o acompanhamento do Plano de Gestao da Secretaria-
Geral do CNMP; e

XI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecao I

Da Assessoria de Gestiao de Projetos

Art. 41. A Assessoria de Gestdio de Projetos compete:

I - gerir a estrutura de Escritério de Projetos criada para este CNMP, com o objetivo
de planejar, coordenar e orientar seus projetos;

IT - definir a metodologia que dard suporte as atividades do Escritorio de Projetos
implantado e promover a sua melhoria continua;

III - propor e padronizar as ferramentas e os relatorios de informacdes dos projetos
sob a responsabilidade do Escritério de Projetos;

IV - garantir a implantagdo e a documentacdo adequadas dos projetos sob a
responsabilidade do Escritorio de Projetos;

V - capacitar o quadro de pessoal do CNMP, garantindo a retencao e a multiplicacdo
do conhecimento sobre a disciplina de Gerenciamento de Projetos;

VI - prestar consultoria interna na area de Gestao de Projetos;

VII - apoiar as equipes de projeto do CNMP, garantindo a adocdo da metodologia
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definida pelo Escritério de Projetos;

VIII - promover a Gestdo do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos;

IX - promover intercambio com outros 6rgaos em assuntos relacionados a Gestao de
Projetos; e

X - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Subsecio 11

Do Nucleo de Gestao Estratégica

Art. 42. Ao Nucleo de Gestao Estratégica compete:

I - desenvolver pesquisas destinadas ao levantamento de dados e informagdes
estatisticas sobre o Ministério Publico brasileiro;

IT - elaborar estudos para orientar discussoes e subsidiar o processo de tomada de
decisoes estratégicas do CNMP;

IIT - elaborar estudos perioddicos referentes a Estatistica Processual do CNMP;

IV - coordenar a elaboracdo do Relatorio Anual de Atividades e do Relatorio de
Gestdo do CNMP;

V - realizar andlises e diagnosticos da atuacdo administrativa e funcional do
Ministério Pablico brasileiro;

VI - coletar, documentar e monitorar as metas e os indicadores estratégicos, com 0
objetivo de avaliar a execugao do Planejamento Estratégico do CNMP;

VII - elaborar a documentagao necessaria para as Reunides de Analise da Estratégia
(RAE);

VIII - apoiar tecnicamente as atividades da Comissdo de Planejamento Estratégico;

IX - assessorar as Comissdes Permanentes e Temporarias nas propostas de resolucdes
que envolvam coleta e analise de informagdes;

X - promover intercAmbio com outros Orgdos em assuntos relacionados ao

Planejamento Estratégico e Analise de Dados; e
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XI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecio 11T

Do Nucleo de Organizacao e Normatizagao

Art. 43. Ao Nucleo de Organizagdo e Normatizagdo compete:

I - analisar e propor alteragdes na Estrutura Organizacional do CNMP;

IT - mapear os processos de trabalho do CNMP e identificar com os gestores os seus
pontos criticos a fim de promover o aperfeicoamento das rotinas;

IIT - promover a busca pela exceléncia nos processos de trabalho desenvolvidos por
este CNMP;

IV - gerenciar e documentar as normas do CNMP;

V - monitorar projetos de racionalizagdo de métodos e processos de trabalho com as
areas do CNMP;

VI - auxiliar na elaboragdo de normas, procedimentos, regulamentos, formularios,
manuais, siglas das areas, atribuicdes e demais instrumentos operacionais de trabalho do CNMP;

VII - capacitar o quadro de pessoal do CNMP nas melhores praticas de Gestao de
Processos;

VIII - definir a metodologia de Gestdo de Processos que daréd suporte as atividades
do CNMP;

IX - consolidar registros, documentagdes, avaliacao de melhores praticas e difusao de
aprendizados para o aprimoramento das atividades administrativas do CNMP;

X - assessorar os gestores no acompanhamento e na avaliagdo dos processos,
sugerindo metas e indicadores de desempenho;

XI - institucionalizar a Gestao de Processos tornando-a parte do cotidiano das tarefas
e da cultura organizacional do CNMP;

XII - internalizar no CNMP resultados organizacionais, como ganhos de eficiéncia e

qualidade, através da adogdo de praticas uniformes, controles, consolidacdo e andlise de
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informacdes, indicadores e capacitagao;

XIII - promover intercdmbio com outros 6rgdos em assuntos relacionados a Gestdo
de Processos de trabalho e normatizagao; e

XIV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Secao VI

Da Secretaria de Planejamento Orcamentario

Art. 44. A Secretaria de Planejamento Or¢amentario compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas aos
Sistemas de Planejamento e Or¢amento Federal e de Administragdo Financeira Federal, no ambito
do CNMP;

IT - orientar tecnicamente as unidades gestoras na execucdo das atividades de
or¢amento e finangas;

I - exercer as demais atribui¢des inerentes a unidade de or¢amento e financas,
compativeis com sua esfera de atribuigdes;

IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuigdes determinadas pela

autoridade superior.

Subsecao I

Da Coordenadoria de Planos e Avaliaciao

Art. 45. A Coordenadoria de Planos e Avaliagio compete:

I - coordenar a execucdo das atividades relativas a elaboragdo ¢ revisao das Leis de
Diretrizes Or¢camentarias;

II - participar do processo de elabora¢do do Or¢amento Anual e suas alteragdes;

III - atualizar o cadastro de acdes orcamentarias;

IV - coordenar a elaboragao da proposta de Plano Plurianual e suas revisoes;
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V - coordenar a proposta de limitacdo de empenho e movimentagao financeira do
CNMP e seus ajustes, em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

VI - articular-se junto aos 6rgaos e entidades governamentais, especialmente a
Secretaria de Or¢amento Federal (SOF) e a Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos
(SPI) do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo, nos assuntos de sua esfera de
atribuigdes;

VII - elaborar as propostas de emendas aos Projetos de Lei do Plano Plurianual, de
Diretrizes Or¢camentarias ¢ do Or¢gamento Anual;

VIII - realizar, em conjunto com a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, o
planejamento e o acompanhamento da execucdo das despesas com pessoal e encargos sociais e
beneficios aos servidores;

IX - coordenar estudos técnicos para subsidiar a solicitacao de créditos adicionais a
Lei Or¢camentaria Anual,

X - articular-se com as demais unidades do CNMP, visando a producdo de
informacgodes gerenciais de interesse da area de orgamento e finangcas do CNMP;

XI - propor a atualizagdo e o aperfeigoamento das normas, instrugcdes e demais
documentos de interesse da sua coordenadoria;

XII - coordenar a elaboragdo de impacto orcamentario de projetos de lei de criacao
de cargos e fungdes e de alteracdo da estrutura e aumento da remuneracao de pessoal e/ou de
beneficios aos servidores;

XIII - acompanhar a execucdo da programacdo orcamentdria e financeira das
unidades do CNMP, no menor nivel de agregacdo da despesa;

XIV - coordenar a avaliacao da execugao orcamentaria e financeira do CNMP; e

XV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecio 11

Da Coordenadoria de Programaciao Or¢amentaria e Financeira
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Art. 46. A Coordenadoria de Programagio Or¢amentaria e Financeira compete:

I - coordenar e acompanhar a execucdo das atividades relativas a elaboracdo do
Or¢amento Anual e suas alteragoes;

IT - coordenar e elaborar, em conjunto com as unidades administrativas, a proposta
or¢amentaria anual do CNMP, consolidando-a e enviando-a, para o 6rgdo central do Sistema de
Planejamento e Orcamento Federal;

IIT - planejar e acompanhar a execu¢dao da despesa de custeio e investimento do
CNMP;

IV - elaborar e manter atualizado quadro de detalhamento da despesa, conforme a
dotagdo or¢amentaria anual;

V - realizar, em conjunto com as demais unidades, a programacao or¢amentaria e
financeira do CNMP;

VI - elaborar o Cronograma Anual de Desembolso Mensal e suas alteragdes;

VII - efetuar os ajustes na programag¢do or¢camentaria e financeira do CNMP;

VIII - encaminhar, via sistema corporativo do Governo Federal, a proposta
or¢amentaria, os pedidos de créditos adicionais e outras alteragdes orcamentarias, no prazo
estabelecido pelo Orgdo Central de Planejamento e Orgamento;

IX - descentralizar os recursos or¢amentarios ¢ financeiros alocados no CNMP,
dentro dos limites estabelecidos;

X - efetuar o bloqueio dos créditos relacionados a limitagdo de empenho e
movimentac¢do financeira e/ou ofertados em compensacdo, nas alteragdes orcamentarias;

XI - analisar e processar, quando pertinente, as solicitacdes para inclusdes, exclusdes
e alteracdes, no SIAFI, dos Planos Internos (PIs);

XII - propor a criagdo ou modificacdo de fontes de receita e providenciar a sua
implementagao;

XIII - propor a criagdo ou modificacdo de modalidade de aplicagdo na execugdo da
despesa e providenciar a sua implementacao;

XIV - solicitar as cotas financeiras do CNMP, conforme cronograma de desembolso
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financeiro estabelecido;

XV - acompanhar e controlar a inscrigdo em “Restos a Pagar” e sua respectiva
execucao financeira;

XVI - articular-se junto aos 6rgdos e entidades governamentais, especialmente junto
a Secretaria do Tesouro Nacional (STN) do Ministério da Fazenda, nos assuntos de sua esfera de
atribuigdes;

XVII - elaborar estudos, memorias e pareceres sobre assuntos afetos a sua
coordenadoria;

XVIII - propor a atualizagdo e o aperfeicoamento das normas, instrugdes € demais
documentos de interesse da sua coordenadoria;

XIX - articular-se com as demais unidades do CNMP, visando a producdo de
informacdes gerenciais de interesse da unidade de orgamento e financas do CNMP; e

XX - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Secao VII

Da Secretaria de Tecnologia da Informatizacao

Art. 47. A Secretaria de Tecnologia da Informatizagdo compete:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades relacionadas a
tecnologia da informac¢dao do CNMP;

I - propor politicas, acordos de cooperagdo, normas, procedimentos ou instrumentos
congéneres relativos a tecnologia da informag¢ao de acordo com diretrizes estabelecidas pelo
CNMP;

III - promover a adogdo das boas praticas de governanca da tecnologia da informagao
a serem adotadas pelo CNMP em conformidade com normativos da institui¢do e demais 6rgdos de
controle da Administracao Publica Federal;

IV - implementar e administrar a Politica de Seguranga da Informagao do CNMP;
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V - disseminar e incentivar o uso da tecnologia da informac¢do como instrumento
estratégico de melhoria do desempenho institucional;

VI - propor, acompanhar e executar proposta orcamentaria do CNMP referentes aos
investimentos em tecnologia da informacao;

VII - apoiar as unidades requisitantes de contratagcdo, bem como os fiscais de
contratos, no planejamento, na elabora¢do do termo de referéncia e na gestdo contratual de bens e
servigos de tecnologia da informacao de que o CNMP necessite; e

VIII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecao I

Da Assessoria de Politicas de Tecnologia da Informacao

Art. 48. A Assessoria de Politicas de Tecnologia da Informagio compete:

I - monitorar o alinhamento dos projetos sob responsabilidade da STI a estratégia
estabelecida pelo CNMP;

IT - assessorar a STI quanto a:

a) provimento de solugdes exequiveis para atender demandas dos usuarios dos
recursos de tecnologia da informacao tendo em vista os diferentes processos de negocios do CNMP;

b) fomento de desenvolvimento cooperativo de sistemas pelas unidades do
Ministério Publico brasileiro; e

¢) implementacdo da governanga em tecnologia da informagao;

IIT - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuigdes determinadas pela

autoridade superior.

Subsecio 11

Do Nucleo de Gestao de Sistemas
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Art. 49. Ao Nucleo de Gestao de Sistemas compete:

I - coordenar os projetos e os processos de desenvolvimento, aquisi¢ao e sustentagcdo
de sistemas de informagdo no CNMP;

IT - promover a continuidade, disponibilidade e evolucao dos sistemas desenvolvidos
internamente;

III - definir e coordenar a plataforma tecnologica de desenvolvimento e producao dos
sistemas de informagdao do CNMP; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 50. Ao Servigo de Sistemas Internos compete:

I - auxiliar o Nucleo de Gestdo de Sistemas na prospec¢do, aquisi¢ao,
desenvolvimento, implementagdo e sustentagdo dos sistemas estratégicos; e

IT - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Art. 51. Ao Servico de Sistemas Nacionais compete:

I - prospectar, adquirir, implantar e administrar sistemas de gerenciamento de banco
de dados;

Il - promover a integridade, seguranga e disponibilidade do dados, bem como o
aprimoramento do sistema de gerenciamento de banco de dados;

III - elaborar padroes de modelagem e de administracdo de dados visando promover
a compatibilidade entre os ambientes de desenvolvimento, homologa¢ao e produgao;

IV - promover a publicagao e distribuicdo de informagdes dos bancos de dados do
CNMP; ¢

V - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecio 11T
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Do Nicleo de Suporte Técnico

Art. 52. Ao Nucleo de Suporte Técnico compete:

I - desenvolver, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas ao suporte
técnico de tecnologia da informacao nas unidades do CNMP;

Il - propor a aquisicdo de equipamentos e sistemas de tecnologia da informacao
necessarios ao desempenho das unidades do CNMP;

III - propor e supervisionar as especificagdes técnicas para a aquisicdo de produtos e
servigos de tecnologia da informacao;

IV - propor solucdes para a integracao das tecnologias de telefonia e de informatica;

V - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Art. 53. Ao Servico de Infraestrutura de Producao compete:

I - gerenciar a rede corporativa e o data center do CNMP;

IT - gerenciar e controlar os procedimentos de copia e recuperagdo das bases de dados
armazenadas nos servidores de arquivos e das demais aplicagdes do CNMP;

IIT - monitorar e gerenciar os canais de comunicacao de dados existentes, zelando
pela estabilidade dos servigos;

IV - gerenciar os servigos de manutencao dos equipamentos de infraestrutura de rede
do CNMP; e

V - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 54. Ao Servico de Atendimento ao Usuario compete:
I - prestar assisténcia técnica aos clientes dos recursos de tecnologia da informagao

do CNMP com relagdo a utilizagdo de equipamentos e aplicativos de informatica homologados;
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II - supervisionar, controlar, gerir e executar servi¢os de instalagdo e configuracao de

hardware e software no CNMP;

Il - acompanhar e controlar a execugcdo dos servicos de manutengdo de
equipamentos de informatica realizada por terceiros durante o ciclo de vida util dos equipamentos;

IV - controlar e organizar a distribuigdo, o empréstimo, a cessao e a doagdao de
equipamentos de informatica, observando as diretrizes estabelecidas pela Secretaria-Geral;

V - propor treinamentos de usudrios, com base nos registros de ocorréncias de
problemas no uso dos recursos de informatica;

VII - promover o cadastramento dos usuarios na rede de dados e em aplicativos ou
servigos oferecidos pela STI, de acordo com o perfil solicitado pela chefia da unidade solicitante;

VIII - administrar o Servico de Atendimento ao Cliente - Helpdesk, atendendo as
demandas diretamente ou, quando nao for possivel resolvé-las, encaminha-las as unidades
especializadas; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Secao VIII

Da Secretaria Processual

Art. 55. A Secretaria Processual compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao protocolo,
processamento de feitos e acompanhamento de decisdes no ambito do CNMP;

IT - propor solugdes e melhorias para as atividades relacionadas a manutenc¢do e ao
aperfeicoamento da tramitacao dos processos do CNMP;

III - prestar apoio técnico e administrativo aos Gabinetes, quando solicitado;

IV - participar das sessdes de julgamento; e

V - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.
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Da Coordenadoria de Protocolo, Autuacio e Distribuicao

Subsecao I

Art. 56. A Coordenadoria de Protocolo, Autuacio e Distribuicio compete:

I - coordenar as atividades referentes ao protocolo, autuagdo e distribui¢ao dos
processos relativos a atividade finalistica do CNMP; e

IT - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Art. 57. A Secdo de Protocolo Juridico compete:

I - fornecer orientagdes basicas ao publico, pessoalmente ou por telefone, sobre o
protocolo de peticdes, juntada de documentos e movimentagdo processual, realizando o
direcionamento ao setor competente, conforme o caso;

IT - protocolar os documentos recebidos por meio eletronico, presencialmente ou por
fax, originarios do publico externo e interno para encaminhamento aos destinatarios;

IIT - cadastrar os documentos e processos recebidos ou autuados nos respectivos
sistemas de tramitagao;

IV - coordenar o encaminhamento das correspondéncias dos Gabinetes e Comissdes
destinadas a expedi¢do pela Se¢ao de Comunica¢des Administrativas da Coordenadoria de Gestao
de Contratos e Servigos;e

V - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Art. 58. A Secdo de Autuacio compete:

I - cadastrar os documentos recebidos para autuacdo no sistema de registro e
tramitagdo de documentos, caso nao cadastrados;

IT - realizar analise da documentacdo recebida para identificagdo do pedido,
avaliando se ha peti¢ao de apreciagdo liminar ou de sigilo;

IIT - efetuar pesquisa nos sistemas de tramitacdo de documentos e processos para
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AU
identificar similaridades com documentagao previamente cadastrada, visando evitar a duplicidade
de autuagao;

IV - elaborar ementa consoante a peticdo apresentada e a classificacdo processual
devida;

V - autuar e distribuir processos nos sistemas de registro e tramitagcdo processual,
com notificacdo a parte requerente; e

VI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

Subsecao 11

Da Coordenadoria de Processamento de Feitos

Art. 59. A Coordenadoria de Processamento de Feitos compete:

I - coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas com o processamento dos feitos,
registros plenarios bem como as atividades relacionadas a publicacdo e arquivamento de processos;

II — acompanhar as sessoes de julgamento, fazendo os registros necessarios;
(Alterado pela Portaria CNMP-PRESI N° 2135, de 14 de novembro de 2014).

IIT — elaborar as certiddoes de julgamento dos processos apresentados em sessdo;
(Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

IV — preparar as pautas para as sessoes de julgamento e confeccionar as respectivas
atas; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

V — disponibilizar a pauta no sistema de Sessdo Eletronica; Acrescentado pela
Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

VI — fornecer certiddes de comparecimento as sessoes de julgamento; (Acrescentado
pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

VII - realizar o controle dos pedidos de sustentacdo oral;(Acrescentado pela
Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

VIII — fazer as publicagdes dos atos processuais, pautas e atas, bem como

confeccionar as respectivas certiddes; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de
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novembro de 2014).

IX — disponibilizar, no portal do CNMP, as pautas, atas e os atos normativos
apresentados e os aprovados nas sessdes plenarias; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N°
215, de 14 de novembro de 2014).

X — disponibilizar, apds a publicagdo no Diario Oficial, o inteiro teor das decisdes
monocraticas e plendrias no sistema CNMP, salvo as de carater sigiloso; (Acrescentado pela
Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

XI — elaborar o relatorio das decisdes monocraticas de arquivamento, nos termos do
art. 43, § 2°, do RICNMP; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro
de 2014).

XII — manter sob sua guarda os atos normativos aprovados em plenario, quando
publicados e assinados pelo Presidente; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14
de novembro de 2014).

XIII — fornecer as copias solicitadas e elaborar o relatério mensal respectivo, nos
termos de regulamento expedido pela Secretaria Geral; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI
N°215, de 14 de novembro de 2014).

XIV — realizar a contagem de prazo para recurso e certificar, se o caso, o transito em
julgado dos processos; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de
2014).

XV — proceder a juntada de documentos e/ou midias nos feitos localizados na
Coordenadoria; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

XVI — proceder ao arquivamento e desarquivamento dos processos, mantendo-os sob

sua guarda. (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

Art. 60. A Secdo de Atos Processuais compete:

I - publicar, no Diario Oficial da Unido, decisdes, acordaos, despachos, editais,
portarias e demais atos normativos expedidos em processos;

IT - elaborar mandados de intimagdo a serem cumpridos no Distrito Federal,

IIT - monitorar prazos para interposi¢ao de recursos € a elaborar certiddo de transito
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em julgado no caso de o recurso ndo ser interposto;

IV - atender demandas acerca de informagdes processuais para o publico interno e
externo, incluindo o fornecimento de cdpias de processos quando requerido, observadas as normas
de sigilo vigentes;

V - manter arquivo atualizado dos atos normativos expedidos pelo CNMP;

VI - autorizar a habilitacdo de servidores no sistema de tramitagdo de processos do
CNMP;

VII - elaborar as pautas das sessdes de julgamento;

VIII - acompanhar e registrar em ata as sessoes de julgamento;

IX - elaborar certiddes de julgamento dos processos julgados em Plenario;

X - expedir certiddo de comparecimento as Sessdes de Julgamento, quando
solicitada; e

XI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela

autoridade superior.

Subseciao 111

Da Coordenadoria de Acompanhamento de Decisées

Art. 61. A Coordenadoria de Acompanhamento de Decisdes compete:

I - coordenar e fiscalizar o cumprimento das decisdes e dos atos normativos
expedidos pelo CNMP;

IT - relatar os descumprimentos das decisdes e dos atos ao Secretario-Geral para as
providéncias cabiveis; e

Il — acompanhar o cumprimento das resolucdes e das decisdes plendrias ou
monocraticas, quando se revestirem de cardter mandamental ou nas hipdteses em que assim
determinar o Relator, ressalvada a competéncia das Comissdes e da Corregedoria Nacional;
(Alterado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

IV — elaborar e acompanhar os mandados de intimagdo/notificagdo nos casos

previstos regimentalmente, apos as decisdes terminativas; (Acrescentado pela Portaria CNMP-
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PRESIN®215, de 14 de novembro de 2014).

V — acompanhar os processos cujo tramite processual foi suspenso por determinagado
do Supremo Tribunal Federal — STF; “Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de
novembro de 2014).

VI — adotar as rotinas cabiveis referentes aos processos sob a responsabilidade do
setor; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

VII — cumprir despachos e decisdes proferidas nos processos que estejam sob sua
responsabilidade; (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 2135, de 14 de novembro de 2014).

VIII — certificar nos autos o transito em julgado das decisdes plendrias e
monocraticas dos processos que estejam sob sua responsabilidade; (Acrescentado pela Portaria
CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

IX — proceder a juntada de documentos e/ou midias nos feitos localizados na

Coordenadoria. (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 215, de 14 de novembro de 2014).

Art. 62. A Secdo de Acompanhamento de Decisdes compete:

I - acompanhar o cumprimento das Resolucdes e das decisdes plenarias ou
monocraticas mandamentais;

II - cientificar as partes do teor das decisdes plendrias € monocraticas;

IIT - contatar e oficiar as partes julgadas para verificar o cumprimento das decisoes;

IV - manter arquivo digital das respostas das partes ou do Ministério Publico, para
subsidiar o acompanhamento pelos Conselheiros do CNMP;

V - comunicar os Ministérios Publicos sobre as deliberacdes do Plenario do CNMP,
conforme o caso;

VI - encaminhar relatério ao Secretario-Geral do CNMP informando quais
Ministérios Publicos demonstraram o cumprimento de decisdes; e

VII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuigdes determinadas pela

autoridade superior.
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TITULO III
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

CAPITULO1
DO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 63. Ao Chefe de Gabinete da Presidéncia incumbe:

I - planejar, coordenar e supervisionar a execu¢ao dos trabalhos do gabinete;

IT - controlar o tramite de processos e documentos recebidos e expedidos pela
Presidéncia;

IIT - controlar a agenda do Presidente nas atividades relativas ao CNMP;

IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes determinadas pela

autoridade superior.

CAPITULO II
DO ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL E CERIMONIAL

Art. 64. Ao Assessor de Comunicagdo Social e Cerimonial incumbe:

I - propor politicas relativas a sua area de atuacdo, a serem aprovadas por ato do
Presidente do CNMP, bem como planejar e executar atividades em consonancia com essas politicas;

IT - assessorar os Conselheiros e gestores do CNMP em suas atividades de
comunicagao;

IIT - promover a integracdo das areas de Comunicacdo dos diversos orgaos do
Ministério Publico brasileiro;

IV - gerenciar contratos e convénios de cooperagdo e realizar parcerias na area de
comunicacao social;

V - promover a divulgacdo das atividades do CNMP, atendendo os objetivos de

transparéncia e acesso aos Servigos;
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VI - elaborar o planejamento de atividades da ASCOM, coordenar e acompanhar o
desenvolvimento das atividades; e
VII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

CAPITULO 111
DO AUDITOR-CHEFE

Art. 65. Ao Auditor-Chefe incumbe:

I - assistir o Presidente no controle interno da legalidade dos atos do CNMP;

II - coordenar as atividades de controle interno no CNMP; e

IIT - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

CAPITULO IV
DO SECRETARIO-GERAL

Art. 66. Ao Secretario-Geral incumbe:

I - zelar pela correta aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros, respeitando
os limites estabelecidos na Lei Or¢camentaria Anual, na Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢ no Plano
Plurianual, observando as normas pertinentes a Lei de Responsabilidade Fiscal;

IT - aprovar a programacao or¢camentaria e financeira do CNMP de forma vinculada
as agoes destinadas nos planos internos;

III - autorizar o cronograma or¢amentario e financeiro mensal das despesas correntes
destinadas a manutencao das unidades do CNMP;

IV - autorizar, por natureza de despesa, a liberagdo de servigos, investimentos e
inversoes financeiras nao integrantes do cronograma orgamentario e financeiro mensal;

V - apresentar ao Presidente a proposta or¢amentaria do CNMP, a ser submetida ao
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Plenario;

VI - autorizar a concessdo de diarias e passagens aos servidores e colaboradores
eventuais do CNMP;

VII - determinar o arquivamento de processos administrativos instaurados em
desfavor de licitantes e contratados, salvo nos casos em que a penalidade cominada importe em
impedimento de licitar e contratar com a Unido ou declara¢do de inidoneidade;

VIII - decidir sobre a cessao, doacao, permuta e alienagcdo de material;

IX - autorizar a realizacao de horas extras no ambito do CNMP;

X - designar representante das Secretarias subordinadas a Secretaria-Geral para
auxiliar no processo de contas;

XI - viabilizar a prestagdo de contas do exercicio anterior;

XII - coordenar as agdes das Secretarias que integram a Secretaria-Geral,
promovendo seu inter-relacionamento, bem como com outros 6rgaos;

XIIT - fixar diretrizes administrativas e implantar programas e projetos de carater
nacional;

XIV - expedir instrucdes de servigos no ambito da Administragio do CNMP;
(Alterado pela Portaria CNMP-PRESI N° 59, de 27 de maio de 2016).

XV - decidir recursos hierdrquicos contra decisdes de competéncia da Secretaria-
Executiva relativas a aplicacdo de penalidades de adverténcia e multa a licitantes e fornecedores; e
(Alterado pela Portaria CNMP-PRESI N° 59, de 27 de maio de 2016).

XVI - exercer outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela
autoridade superior. (Acrescentado pela Portaria CNMP-PRESI N° 59, de 27 de maio de 2016).

Paragrafo unico. A pratica de qualquer ato enumerado neste artigo poderd ser
subdelegada, na forma da legislagdo em vigor.” (NR) (Alterado pela Portaria CNMP-PRESI N° 59,
de 27 de maio de 2016).
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Secao I

Do Secretario-Geral Adjunto

Art. 67. Ao Secretario-Geral Adjunto incumbe:

I - auxiliar o Secretario-Geral no planejamento, na organizagdo, na direcdo, na
coordenagdo e no controle das atividades do CNMP;

IT - substituir o Secretdrio-Geral em seus impedimentos, afastamentos e vacancia,
exercendo a pratica dos atos previstos no art. 66;

III - exercer outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas pelo Secretario-Geral; e

IV - exercer outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pela

autoridade superior.

Secao 11
Do Chefe de Gabinete da Secretaria-Geral

Art. 68. Ao Chefe de Gabinete da Secretaria-Geral incumbe:

I - planejar, coordenar e supervisionar a execu¢ao dos trabalhos do gabinete, de
acordo com a orientagdo do Secretario-Geral e do Secretario-Geral Adjunto;

IT - planejar, coordenar e supervisionar a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos
de interesse do Secretario-Geral e do Secretario-Geral Adjunto;

IIl - submeter o expediente de interesse da Secretaria-Geral ou relativo a
procedimentos da sua competéncia para a avaliagdo do Secretdrio-Geral e do Secretario-Geral
Adjunto;

IV - supervisionar o recebimento de correspondéncias na Secretaria-Geral, inclusive
as eletronicas, dando-lhes o destino conveniente, de acordo com a natureza do assunto;

V - exercer outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.

CAPITULO V
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DOS SECRETARIOS

Art. 69. Aos Secretarios incumbe:

I - dirigir as atividades da Secretaria respectiva;

II - assessorar a Secretaria-Geral nos assuntos atinentes a sua unidade;

Il - orientar tecnicamente e acompanhar o desempenho das unidades a ele
subordinadas, visando a atuagdo integrada e o efetivo alcance dos objetivos e metas estabelecidas;

IV - submeter a aprovacdo do Secretario-Geral, at¢ 31 de marco do respectivo
exercicio, o planejamento, os objetivos, as metas e os indicadores relativos aos dois exercicios
seguintes;

V - gerenciar as ag¢des em conjunto nos casos em que forem demandadas as
competéncias de mais de uma Secretaria;

VI - definir, fixar e gerenciar os processos de trabalho no ambito de suas unidades;

VII - fornecer as informacdes pertinentes a normas e regulamentos de sua area de
competéncia e informacdes de interesse geral de membros e servidores a Assessoria de
Comunicag¢ao Social e Cerimonial;

VIII - promover a racionalizagao das rotinas de trabalho;

IX - zelar pela observancia das normas contidas neste Regimento Interno;

X - propor politicas relativas a sua area de atuagdo; e

XI - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior ou previstas em legislagdo especifica.

CAPITULO VI
DOS DEMALIS DIRIGENTES

Art. 70. Aos demais dirigentes das unidades que compoem o CNMP incumbe:
I - coordenar e exercer as atividades inerentes a respectiva unidade, observando as

orientagdes da chefia imediata e de acordo com as normas e rotinas previamente estabelecidas;
PORTARIA CNMP-PRESI N°204, DE 15 DE JULHO DE 2013 Pagina 51 de 52.



CONSELHO
NACIONAL DO
MmisteErio PuBLICO

AU
IT - elaborar, em conjunto com os dirigentes subordinados, o planejamento periddico
da unidade;
IIT - coordenar as atividades, visando ao alcance dos objetivos e das metas da
unidade, bem como a racionalizagdo e a eficiéncia; e

IV - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribui¢des determinadas pela

autoridade superior.
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