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MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E
TERRITORIOS
Camaras de Coordenacio e Revisao

INSTRUCAO DE SERVICO 01/COORD. 02 de Fevereiro de 2023.

Dispoe sobre as atividades
administrativas no ambito da Secretaria
Executiva das Camaras de Coordenacao ¢
Revisao.

A COORDENACAO ADMINISTRATIVA DAS CAMARAS
DE COORDENACAO E REVISAO DO MINISTERIO PUBLICO
DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS, no exercicio das
atribuicdes que lhe sdo conferidas na Resolugcdao 203/CSMPDFT/2015 e
considerando a necessidade de melhor racionalizar e organizar as
atividades administrativas da Secretaria Executiva, resolve:

Art. 1° Estabelecer o fluxo e as rotinas de trabalho da Secretaria
Executiva das Camaras de Coordenac¢ao e Revisao.

TITULO I
DAS ASSESSORIAS
CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES

Art. 2°. A Secretaria Executiva compete:
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I - secretariar as reunioes das Camaras de Coordenacdo ¢
Revisao;

IT - coordenar, supervisionar, controlar e revisar a execugao das
atividades de coordenacao, revisao e de outras rotinas administrativas;

IIT - coordenar e supervisionar a elaboragdo do calendario das
sessoes ¢ atas das reunioes das Camaras de Coordenacao e Revisao;

IV- supervisionar a elaboracdo das estatisticas dos feitos
julgados e dos atos praticados pelos membros das Camaras de

Coordenacao ¢ Revisao;

V - realizar a gestdo das acdes vinculadas ao planejamento
estratégico pertinente as Camaras de Coordenacao e Revisao;

VI- zelar pela qualidade dos dados nos sistemas de informagao
do MPDFT e promover a capacitagdo e formagao técnica dos servidores;

VII - gerir os recursos materiais € patrimoniais € o protocolo da
Unidade;

VIII - desempenhar outras atividades atinentes a sua atribuigdo
que lhe forem determinadas pelo coordenador administrativo.

Art. 3°. A Assessoria Administrativa compete:

I - receber, classificar, registrar os feitos externos e internos e
proceder sua distribuicdo, observando, quando necessario, prioridade na

distribuicao conforme o regimento interno e os atos do Conselho Superior;

[IT - promover e certificar a juntada de documentos nos
processos em tramitacdo nas Camaras de Coordenagao e Revisao;

IV -elaborar e publicar as pautas e as atas das sessOes de
julgamento;

V - elaborar mensalmente a estatistica dos feitos em tramitacao
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nas Camaras de Coordenacao ¢ Revisao;

VI - desempenhar outras atividades atinentes a sua atribuig¢do
que lhe forem determinadas pela Secretaria Executiva ou pelo
Coordenador Administrativo.

Art. 4°. A Assessoria Técnica de Revisao compete:

[ - prestar assessoramento aos membros e a Secretaria
Executiva das Camaras de Coordenacao e Revisao;

IT — auxiliar os membros das Camaras na elaboracao de votos e
decisdes em processos judiciais e extrajudiciais, zelando pelo
cumprimento dos prazos;

III — realizar estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia, mantendo arquivo atualizado com matérias de interesse das
Camaras de Coordenacao e Revisao;

IV — controlar e supervisionar os registros € tramitagdes de
feitos;

V - realizar a estatistica da movimentacao de feitos relativos a
atuacao revisora das Camaras;

VI - desempenhar outras atividades atinentes a sua atribuig¢do
que lhe forem determinadas pela Secretaria Executiva ou pelo
Coordenador Administrativo.

Art. 5°. A Assessoria Técnica de Coordenacdo compete:

I - receber, classificar, registrar e distribuir os feitos externos e
internos referentes a atua¢ao coordenadora das Camaras;

IT — auxiliar os membros das Camaras na elaboracao de votos e
decisdoes nos procedimentos referentes a atuagdo coordenadora, zelando
pelo cumprimento dos prazos;
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III - realizar o controle e registro de documentos destinados a
Unidade nos sistemas de informacao do MPDFT;

IV - assessorar e prestar apoio operacional na elaboracdo de
projetos internos inerentes a atuacdo coordenadora das Camaras ¢ manter
atualizado o sistema de informagdes inerentes as atividades de
coordenacao;

V - organizar a realizagdo de encontros tematicos e audiéncias
publicas para discussdo de temas pertinentes a atuagdo coordenadora das
Camaras e proceder a publicacdo e divulgacao dos atos decorrentes desses
eventos;

VI - manter atualizada a pagina das Camaras no portal do
MPDFT;

VII - desempenhar outras atividades atinentes a sua atribuicao
que lhe forem determinadas pela Secretaria Executiva ou pelo
Coordenador Administrativo.

Art. 6°. As Assessorias Administrativa e Técnica de
Coordenacao sao responsaveis pelo recebimento dos processos eletronicos
encaminhados as Camaras, devendo realizar sua imediata distribuicao a
um Relator e designar servidor responsavel para elaboracdo das minutas
correspondentes.

§ 1° Antes de proceder a distribuigdo dos processos eletronicos,
as Assessorias previstas neste artigo verificardo as Camaras com atribui¢ao
para a matéria neles tratada, bem como de eventuais casos de prevencao.

§ 2° Caso o processo seja de atribuicdo de outro orgdao do
MPDFT, serd encaminhado por meio de despacho do Coordenador
Administrativo que podera delegar esta providéncia a chefia da Secretaria
Executiva.

CAPITULO II
Da Tramitacao dos Documentos Eletronicos
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Art. 7°. A Assessoria Administrativa ¢ a Assessoria Técnica de
Coordenacdo sdo responsaveis pelo recebimento e movimentacdo dos
documentos encaminhados as Camaras de Coordenacdo Revisio no
Sistema correspondente.

Art. 8 Os documentos encaminhados as Camaras devem
preferencialmente observar o formato eletronico.

CAPITULO 11l
Da Tramitacao de Processos Fisicos

Art. 9° A tramitagdo dos processos fisicos encaminhados as
Camaras de Coordenagao e Revisdao sera controlada pelas Assessorias
Administrativa ¢ Técnica de Coordenacdo, devendo ser observada a
seguinte rotina:

I — conferéncia do conteudo e recebimento no Sistema
correspondente;

IT — verificacdo da Camara com atribuigdo para a matéria
tratada no processo ou eventual prevengao;

IIT — distribuicao a um Relator e posterior encaminhamento ao
servidor responsavel pela elaboracao das minutas correspondentes.

Paragrafo tinico. Caso o processo seja de atribuicdao de outro
Orgdo do MPDFT, seu encaminhamento se dara por despacho do
Coordenador Administrativo que podera delegar tal providéncia a chefia
da Secretaria Executiva.

CAPITULO IV
Da Tramitacao de Documentos
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Art. 10. A tramitacdo de documentos encaminhados as Camaras
de Coordenagdo e Revisdo serda controlada pelas Assessorias
Administrativa ¢ Técnica de Coordenacdo, devendo ser observada a
seguinte rotina:

I — conferéncia do conteido e registro do recebimento no
Sistema correspondente;

IT — remessa dos documentos as demais Unidades conforme as
atribuigcdes, com registro da movimentagcdo no Sistema correspondente e
verificacao de eventual prevencao.

Art. 11. Cada Unidade sera responsdvel por receber e dar
andamento aos expedientes no Sistema.

CAPITULO V
Da Autuacao de Procedimentos e Documentos

Art. 12. As Assessorias Administrativa e Técnica de
Coordenacao procederdo a autuagdo de procedimentos e€ documentos
encaminhados as Camaras, mediante determinacdo do Coordenador
Administrativo ou de Coordenadores Setoriais;

Art. 13. Os procedimentos encaminhados pelas Unidades do
MPDFT as Camaras para fins de revisdo e coordenacdo, deverdo estar
previamente autuados e registrados no Sistema correspondente.

CAPITULO VI
Das Atribuicées Especificas das Assessorias Administrativa, de
Coordenacao e de Revisao

Art. 14. Proceder-se-a a juntada de documentos aos processos
encaminhados para revisdo, apds o respectivo registro no Sistema
correspondente.
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Art. 15. A Assessoria Administrativa € responsavel pela
publicagdo das pautas das Camaras, com antecedéncia minima de trés dias
uteis.

Art. 16. As sessOes das Camaras serdo secretariadas pela Chefe
da Secretaria Executiva que devera proceder a lavratura das atas, dando
publicidade das deliberagdes colegiadas em matérias de revisdao e
coordenacao, nos termos da Resolu¢ao CNMP n° 173/2017.

Art. 17. A Assessoria Administrativa providenciara a publicagdo
no Diario Eletronico do MPDFT e na pagina das Camaras, das pautas das
sessoes ¢ a Assessoria Técnica de Coordenagdo providenciara a publicagdo
dos atos e demais assuntos que exijam publicidade, bem como a
atualizacdo da pagina das Camaras de Coordenagdo, nos termos da

Resolucao CNMP n° 173/2017.

Art. 18. A Assessoria Técnica de Coordenacdo autuarda e
acompanhara os procedimentos que envolvam a atuacdo coordenadora das
Céamaras, procedendo o respectivo cadastramento no Sistema
correspondente e neles realizando a juntada de documentos quando
necessario.

Art. 19. A Assessoria Técnica de Revisdo procedera a
elaboragdo de minutas dos votos e decisdes monocraticas nos processos
encaminhados as Camaras para revisao e desenvolvera estudos e pesquisas
solicitados pelos membros, devendo ainda manter € organizar os arquivos
pertinentes.

TITULO II
Dos Processos e das Sessoes de Julgamento

Art. 20. Os Relatores deverao, com antecedéncia de cinco dias,
encaminhar os processos a Secretaria Executiva para a elaboragdo da pauta
de julgamento, vedada a inclusdo de feitos fora deste prazo ou na sessao,
salvo casos excepcionais que recomendem urgéncia.
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Art. 21. Havendo advogado constituido nos autos, o respectivo
nome e numero de inscricdo na OAB constardo da pauta de julgamento.

Art. 22. Em caso de recurso, sera intimado o advogado da parte
recorrente previamente habilitado nos autos e, ndo havendo patrocinio, a
intimagao sera feita diretamente ao proprio interessado.

§ 1°. As intimag¢des, no ambito das Camaras de Coordenacao e
Revisdo, serdo feitas por e-mail, via telefonica, mensagem de whatsapp ou
excepcionalmente por via postal, devendo as Assessorias Administrativa e
de Coordenagdo, em qualquer caso, proceder a respectiva certiddo nos
autos.

§ 2°. O advogado constituido ou o proprio interessado podera
fazer sustentagdo oral na sessdo de julgamento pelo tempo de dez minutos,
devendo, para tanto, requerer tal providéncia ao Relator do processo com
antecedéncia de trés dias.

§ 3°. Nao se admitird sustentagao oral sem prévio deferimento
do pedido pelo Relator do processo.

§ 4°. O Relator podera conceder audiéncia prévia a parte
interessada ou a seu advogado, para assuntos inerentes ao processo a ser
julgado.

§ 5° A parte interessada ou seu advogado poderd, através da
Secretaria Executiva e com antecedéncia de trés dias Uteis, encaminhar ao
Relator e aos demais membros da Camara, memoriais referentes ao
processo pautado para julgamento.

Art. 23. As atas das sessdes, apds assinatura do Coordenador da
Camara e da Secretaria Executiva deverdo ser publicadas no Diario
Eletronico do MPDFT e na pagina das Camaras de Coordenacdao e
Revisdo.

Art. 24. As atas e as pautas das sessOoes ordinarias e
extraordinarias serdo numeradas individualmente, ano a ano, em ordem
crescente.
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TITULO 111
Das Disposicoes Finais

Art. 24. Os casos omissos serao decididos pelo
Coordenador Administrativo das Camaras de Coordenacao e Revisao.

Art. 25. Esta Instrucdo de Servigco entrard em vigor na
data de sua publicac¢ao.

ANTONIO EZEQUIEL DE A. NETO
Procurador de Justica
Coordenador Administrativo das CCR/MPDFT
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Assinado por:

ANTONIO EZEQUIEL DE ARAUJO NETO - COCCR/PGJ em 03/02/2023.
ERIKA POPPIUS CRUZ - SECEX/CCR em 03/02/2023.
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Ministério Publico da Uniao
Ministério PUblico do Distrito Federal e Territérios
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