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1. APRESENTACAO

O Conselho Nacional do Ministério Publico - CNMP, desde a sua criagdo, elegeu como prioritaria
a tarefa de, com criatividade e habilidade, elevar a qualidade da gestdo administrativa e financeira
de seus préprios quadros e do Ministério Publico brasileiro. Nesse sentido, foram elaborados e
encontram-se em execucao o Planejamento Estratégico do CNMP e o Planejamento Estratégico

Nacional do Ministério Publico.

O Planejamento Estratégico do CNMP para o periodo de 2010-2017 define objetivos estratégicos
com a finalidade de melhorar a eficiéncia operacional do CNMP, tais como “Desenvolver
processos de planejamento e gestdo” e “Promover a informatizagdo de processos” visando a

“Aprimorar as atividades”.

Como uma das medidas estratégicas para o aumento da eficiéncia, 0 CNMP instituiu o projeto
"Mapeamento de Processos de Trabalho™ como um dos pilares para a sua estruturacdo. Esse
projeto, encabegado pelo Nucleo de Organizagdo e Normatizacdo da Secretaria de Gestdo
Estratégica, tem como objetivo o levantamento, o aperfeicoamento e a documentacdo dos
processos de trabalho e procedimentos operacionais de todas as areas do CNMP, consolidando-

os e disponibilizando-os a seus Membros e Servidores para consulta e referéncia.

O presente Manual de Processos Administrativos documenta as atividades conduzidas pelas
Comissfes Permanentes do CNMP. Este é mais um manual disponibilizado a todos do CNMP

que proporcionara a melhoria continua das atividades desempenhadas pela Instituicao.

Gostariamos de agradecer a todos que colaboraram nesta empreitada, pois claramente

contribuiram para a internalizacéo dos valores definidos no Planejamento Estratégico do CNMP.

BLAL YASSINE DALLOUL

Secretario-Geral do Conselho Nacional do Ministério Publico

WILSON ROCHA DE ALMEIDA NETO

Secretario-Geral Adjunto do Conselho Nacional do Ministério Publico
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2. ESTRUTURA DAS COMISSOES PERMANENTES DO CNMP

As comissbes do CNMP sdo instituidas pelo Plenério para o estudo de temas e atividades
especificos da instituicdo ou relacionados as suas competéncias. De carater permanente ou
temporario, as comissfes sdo formadas pelos membros do Conselho, sendo que os presidentes de
cada comissdo sao eleitos pelo voto da maioria do Plenario para mandato de um ano. Atualmente,
0 CNMP possui sete comissfes permanentes e uma provisoria. Abaixo segue organograma

indicando a localizacdo das Comissdes Permanentes na estrutura do CNMP:

CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO |
\ TIPO: Organograma Completo :

. . ] VERSAO: 04.2015
Plenario | RESPONSAVEL: NON/SGE

1 la Nacional § ] !
| Corregedoria Nacional | | Ouvidoria Nacional | Comissoes
i :

Gabinetes \do Ministério Piblico |
! !

i CDDF i

i (Comissdo de Defesa |

h dos Direitos {
. N i Fundamentais)

i CPAMP 1
/(Comisséo de Preservacéo|
h da Autonomia do {
Ministério Publico)

(T ] cu
4 Assessoria de ! —— (Comisso da Infancia |
Auditoria Interna 5 ‘ C i Zo Sociale ! B e Juventude) |
] ! Cerimonial !

i CCAF
| (Comissédo de Controle
j Administrativo e

i CPE
Secretaria-Geral | H (Comissao de
! i Planejamento

Estratégico)

i P

. (Comissao do Sistema

——Prisional, Controle Externo,
i daAtividade Policial e

\___ Seguranca Pablica)

. ; i CALJ
S | (Comissao de
— Acompanhamento
i Legislativo e
Jurisprudéncia)

Secretaria de Secretaria de
Planejamento : Tecnologia da
Orgamentario ¥ Informatizagao

Secretaria { ! Secretaria de Gestdo i i Secretaria de
Processual i Estratégica H Administragao
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3. ATRIBUICOES DAS COMISSOES PERMANENTES DO CNMP

3.1. COMISSAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO (CPE)

Tem por objetivo atuar na estruturacdo da gestdo estratégica da Instituicdo e na conducéo
democratica do processo de planejamento, de longo e médio prazo, das diretrizes de acdo do
Conselho Nacional do Ministério Publico e do Ministério Plblico como um todo. Inclui também,
em seu escopo de atuacdo, a conducdo dos trabalhos de formulacdo de indicadores de
desempenho, a troca de experiéncias em gestdo com as Unidades do Ministério Publico e a analise

de indicadores e estatisticas institucionais.

E de responsabilidade da Comissdo de Planejamento Estratégico a publicagdo "Ministério
Publico: um retrato", onde encontram-se consolidados os dados estatisticos nacionais da atuacéo

do Ministério Publico brasileiro.

A Comissao de Planejamento Estratégico - CPE encontra previsao legal no artigo 31, inciso V,
do Regimento Interno do Conselho Nacional do Ministério Publico.

3.2. COMISSAO DO SISTEMA PRISIONAL, CONTROLE EXTERNO DA ATIVIDADE
POLICIAL E SEGURANGCA PUBLICA (CSP)

E um dos 6rgdos do Conselho Nacional do Ministério Ptblico (CNMP), tendo, como comissao
permanente, atribui¢fes para o desenvolvimento de estudos de temas e realizacdo de atividades

especificas relacionadas a respectiva area de atuacdo, conforme previsto no Regimento Interno.

A Comissao tem composi¢do prevista no Regimento Interno, sendo integrada por Conselheiros,
Membros Auxiliares e servidores, tendo como Presidente um Conselheiro eleito pelo Plenéario do

Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP) para mandato de um ano, em regra.

Dentre as atividades desta Comissao se destacam a analise e estudo de questdes no ambito de
Procedimentos Internos de Comisséo (PIC), que podem resultar em ado¢éo de providéncias para
o aperfeicoamento das atividades correlatas, bem como a uniformizacédo dos relatorios de visitas

aos estabelecimentos prisionais, as delegacias de policia e demais 6rgaos afins.

As inspec0es e as visitas mencionadas sdo realizadas pelos Membros dos Ministérios Pablicos,

nos termos da Resolucdo n.° 56/2010 e da Resolucdo n.° 20/2007, respectivamente,
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materializando-se por meio de relatorios baseados em formularios disponiveis no sitio do

Conselho Nacional do Ministério Publico.

Os formularios correspondentes as inspe¢des aos estabelecimentos prisionais civis e militares
federais, bem como as delegacias de policia e Orgdos afins, depois de preenchidos e
encaminhados, servem para a consolidacdo das informacges coletadas em bancos de dados que

subsidiam sistemas préprios e orientam as atividades da Comissao.

A Comissdo do Sistema Prisional, Controle Externo da Atividade Policial e Seguranca Publica
também realiza reunides e eventos periodicos, divulgando deliberagdes e conclusdes, bem como

edita publicagdes concernentes as suas atividades.

3.3. COMISSAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (CCAF)

Insere-se nas principais atribuicbes da CCAF providenciar estudos de temas e atividades
relacionadas ao papel constitucional do CNMP de érgdo nacional de controle das atuagdes
administrativa e financeira de todos os érgaos integrantes do Ministério Publico brasileiro.

Assim, a CCAF tem por linha de atuacdo o estudo e a implementacao de a¢Oes voltadas a correcdo
e a prevencdo de deficiéncias de gerenciamento dos recursos materiais € humanos da
Administracdo Publica Ministerial. Norteia a atuacdo da Comissdo o intuito de tornar viaveis as
condigcbes necessarias a implementacdo de uma gestdo publica de exceléncia no dmbito do

Ministério Publico.

Cumpre também a CCAF, devido a pertinéncia tematica, o fomento e o acompanhamento da
atuacdo finalistica do Ministério Publico no que tange a fiscalizagdo da legalidade dos atos da
Administracdo Publica, lato sensu, uma vez que ndo ha nenhuma outra Comissdo do CNMP que
possua tal atribuicdo e ndo ha limitacdo regimental que restrinja a competéncia da CCAF somente

ao controle da atividade-meio do Parquet.

Por fim, a CCAF também tem atuado como instancia preliminar de apuracéao de fatos que possam
ensejar a instauracdo de procedimentos de controle de competéncia do Plenéario, agregando aos
seus predicados regimentais de esfera de estudos voltados a normatizagdes de carater genérico,

caracteristicas de 6rgao fracionario que aprecia e relata processos a serem julgados pelo Pleno.
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3.4. COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO LEGISLATIVO E JURISPRUDENCIA
(CALJ)

Acompanha os projetos legislativos de interesse do Ministério Plblico brasileiro em tramitacao
nas Casas Legislativas da Unido e dos Estados, bem como, busca aprimorar a transparéncia dos
julgamentos proferidos pelo Conselho Nacional do Ministério Publico de maneira a conferir

maior visibilidade as acdes do CNMP perante a sociedade.

E também atribuicdo da CALJ a publicacéo da Revista do CNMP, a racionalizagdo das resolugdes
e dos julgamentos proferidos pelo Plenario, bem como a realizagdo de eventos juridicos com
objetivo de travar discussdes propositivas sobre leis e projetos de lei que impactem na atuagéo do

Ministério Publico brasileiro.

3.5. COMISSAO DA INFANCIA E JUVENTUDE (CI1J)

Esta comissdo tem como premissa a tutela do melhor interesse de criancas e adolescentes e, para
tanto, fiscaliza a atuacdo do Ministério Publico, a fim de que esteja sempre diligente na protecéo
dos direitos das criangcas e dos adolescentes, ndo atuando diretamente na apuragdo de atos
infracionais praticados por adolescentes ou de crimes perpetrados em face de criangas e
adolescentes. Esta é uma tarefa de incumbéncia de cada um dos Ministérios Publicos Estaduais e
do Distrito Federal.

A ClJ, portanto, assim como todo o CNMP, age como um brago da sociedade, permanecendo
sempre atenta aos atos atentatorios a dignidade de criancas e adolescentes, visando debela-los.
Assim, a CIJ atua instaurando procedimentos internos de comissdo, cobrando do Ministério
Publico a atuagéo em relacdo a alguma noticia de fato envolvendo possiveis violagdes aos direitos
de criancas e adolescentes; realizando vistorias em casas destinadas & reeducacao de adolescentes
em conflito com a lei, cuidando para que tais jovens cumpram medidas socioeducativas em locais
dignos, para viabilizar uma reinsercdo social, conforme preceitua o Estatuto da Crianga e do
Adolescente; elaborando e incentivando campanhas e congressos de conscientizacdo no combate

a violéncia contra criancas e adolescentes, por exemplo.

Qualquer individuo, ao ter ciéncia de fato que atente contra os direitos da crianca e do adolescente,

podera reportar o fato a Comisséo da Infancia e Juventude.
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3.6. COMISSAO DE DEFESA DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS (CDDF)

O Plenario do CNMP instituiu, por meio da Emenda Regimental n.° 06, a Comissdo de
Acompanhamento da Atuacdo do Ministério Publico na Defesa dos Direitos Fundamentais, com
0 objetivo de contribuir com o fortalecimento do Ministério Publico brasileiro, estimulando o
exercicio das atribuicBes institucionais atinentes a defesa dos direitos fundamentais difusos,
coletivos e sociais, em coeréncia com as diversas previsdes constitucionais e legais que conferem

ao 6rgdo o poder-dever de atuar como agente de transformacéo da realidade social.

3.7. COMISSAO DE PRESERVACAO DA AUTONOMIA DO MINISTERIO PUBLICO
(CPAMP)

A autonomia do Ministério Publico da Unido e dos Estados, sob os aspectos administrativo,
funcional e financeiro, esta consagrada no artigo 127, paragrafos 2° e 3°, da Constituicdo Federal
e representa o substrato de independéncia da Instituicdo, predicado inarredavel para o

desempenho, com éxito, de suas relevantes atribui¢des constitucionais.

Nessa perspectiva, a Comissao de Preservacdo da Autonomia do Ministério Publico (CPAMP),
cuja existéncia esta prevista no artigo 31, inciso Ill, do Regimento Interno, tem por finalidade a
elaboracdo de estudos, a apresentacdo de manifestacfes ou o desenvolvimento de atividades

especificas que visem subsidiar a atuacdo do Plenario em questdes relacionadas ao tema.

Tal atuagdo decorre de um imperativo constitucional que atribuiu ao Conselho Nacional do
Ministério Publico (CNMP), paralelamente as atividades de controle, o dever de intervir sempre
que hajam investidas, internas ou externas a Institui¢do, capazes descomprometer a autonomia do

MP brasileiro (artigo 130-A, paragrafo 2°, inciso I, da Constituigdo Federal).
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4. LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ACC
AR
ASCOM
CALJ
CCAF
CDDF
Cul
CNMP
COPAD
COPF
CPAMP
CPE

CSP

csv
EIRELI
FAQ
GT

MP
NON
PCA
PE

PGJ
PIC

SG
SPO
SPR
UDPP

Auditoria, Consultoria e Contabilidade

Aviso de Recebimento

Assessoria de Comunicagédo Social e Cerimonial

Comissdo de Acompanhamento Legislativo e Jurisprudéncia
Comisséo de Controle Administrativo e Financeiro
Comisséo de Defesa dos Direitos Fundamentais

Comissdo da Infancia e Juventude

Conselho Nacional do Ministério Publico

Coordenadoria de Protocolo, Autuagdo e Distribuigdo
Coordenadoria de Processamento de Feitos

Comissao de Preservacdo da Autonomia do Ministério Publico
Comissdo de Planejamento Estratégico

Comissao do Sistema Prisional, Controle Externo da Atividade Policial e
Seguranca Publica

Comma-Separated Values (Valores Separados por Virgula)
Empresa Individual de Responsabilidade Limitada
Frequently Asked Questions (Perguntas Feitas com Frequéncia)
Grupo de Trabalho

Ministério Publico

Nucleo de Organizagdo e Normatizagdo

Procedimento de Controle Administrativo

Procurador do Estado

Procurador-Geral de Justica

Processo Interno de Comisséo

Secretaria-Geral

Secretaria de Planejamento e Orgamento

Secretaria Processual

Unidade de Diarias, Passagens e Passaporte
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6. GESTAO ESTRATEGICA

Na busca de uma gestdo estratégica eficiente e foco em sua missdo constitucional, o Conselho
Nacional do Ministério Publico, deu inicio, em 2010, ao seu planejamento estratégico para o
periodo de 2010 a 2015.

Em 2015, com vistas a atualizacdo de seu planejamento estratégico, por meio de variadas
discussoes e reflexdes, buscou trazer novo prazo de vigéncia ao mesmo e ainda a verificar a
necessidade de melhorias e implementacdes, sendo decidido pela prorrogacdo do prazo de
vigéncia alcancando o exercicio de 2017.

Mantido o planejamento estratégico publicado em 2010, e tendo sua vigéncia prorrogada, cabe
neste Manual informar quanto ao alinhamento estratégico de cada processo trabalhado ao Mapa
Estratégico Nacional do CNMP.

Importante frisar que o Conselho Nacional do Ministério Publico possui um Mapa Estratégico do
CNMP que se vincula ao Mapa Estratégico Nacional e que os processos trabalhados neste Manual

terdo tanto a evidenciagdo de alinhamento ao primeiro, quanto ao segundo.

Nos itens seguintes, traremos 0s Mapas Estratégicos do CNMP e o Nacional.
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6.1. Mapa Estratégico Nacional do MP (2010 - 2017)

MISSAD
Defender a ordem juridica, o regime democratico e os interesses sociais e individuais
indisponiveis para a concretizagdo dos valores democraticos e da cidadania
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Figura 1 - Mapa Estratégico Nacional do MP
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6.2. Mapa Estratégico do CNMP (2010 - 2017)

Missao: Fortalecer e aprimorar o Ministério Pablico brasileiro, assegurando sua

2 < = 4 4 7 Visao: Ser o 6rgao de integracao e desenvolvimento do Ministério Publico brasileiro.
autonomia e unidade, para uma atuacao responsavel e socialmente efetiva. 9 grag
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: ; Transparéncia
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orgamentaria e financeira e Credibilidade

A A

Resu"ado ----—--—--—--—-——-——-5—--——-—------—------- -----—-—--——————————=
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atividade de de admissao e
inspecao capacitacao
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.. ——
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Figura 2 - Mapa Estratégico do CNMP
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6.3. Alinhamento Estratégico das Comissdes Permanentes do CNMP

O alinhamento estratégico € a vinculagdo das diversas unidades e departamentos a estratégia da
organizagéo, sendo neste caso, as Comissdes Permanentes do CNMP, assegurando que o trabalho,
acoes, decisdes e 0 comportamento de todos os individuos, de todos os niveis, estejam diretamente
ligados no apoio a estratégia definida.

Busca ainda a sincronizagdo dos esforgos das diferentes unidades de negécio, processos e
departamentos funcionais, a visdo e estratégia da organizacdo e melhoria continua do

desempenho.

Nesse contexto, traz-se abaixo a figura 3, que identifica a que objetivo estratégico se alinha cada

Comissdo Permanente do CNMP.

Objetivos Estratégicos Objetivos Estratégicos

Planejamento Estratégico Nacional do MP { { Comissges H § Planejamento Estratégico do GNMP
l ALINHAMENTO l ALINHAMENTO
v
Defesa dos Direitos s o e oo\
h
" AN
************************************* AN
3 | CPAMP B\
Defender as prerrogativas institucionais - 1 Comissao de Preservagio da Autonomia do | \
3 1 Ministério Pablico \ \
\ Y

Assegurar o respeito aos direitos da crianga e do
adolescente, do idoso e da pessoa com deficiéncia

do Conselho junto
ao Ministério Plblico e
a Sociedade

Combater a i It iva e defender
os patriménios plblico, social, histérico e cultural

p de ji e gestio

/
,,,,,,,,,,,,,, /
] . . . . 1 csp H /
| Aperfeigoar o sistema prisional e as medidas alternativas | Comisséo do Sistema Prisional, Controle Externo da /
] 3 1

‘Atividade Policial e Seguranga Pablica § /

i
Celeridade procedimental - issBo d
£ Legislative e Jurisprudéncia

Figura 3 - Alinhamento Estratégico das Comissdes Permanentes do CNMP
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6.4. Alinhamento Estratégico dos Processos Comuns e Especificos

Da mesma forma, utilizando do conceito e da metodologia de alinhamento aos Planejamentos
Estratégicos Nacional do MP e do CNMP, temos na figura 4, demonstrada abaixo, a qual objetivo

estratégico cada processo mapeado neste manual se alinha.

Objetivos Estratégicos
Planejamento Estratégico Nacional do MP

Eficiéncia Operacional

- Aprimorar e i izar as rotinas
- Fortalecer o controle interno;
- Aprimorar processos de planejamento e gestio.

Processos ]

ALINHAMENTO

| PROCESS0S COMUNS

- Avaliar, Categorizar e Distribuir Noticia de Fato;

- Tratar Noticia de Fato de Competéncia da Comissao;
- Realizar Estudos de Competéncia de Comisséo;

- Realizar Audiéncias Publicas;

- Planejar e Realizar Eventos;

- Acompanhar projeto de Comissao; !
- Planejar, Implementar & Distribuir Publicagdes Tematicas; e |
- Acompanhar Solicitagdes Oficiais. i

| PROCESSOS ESPECIFICOS

- CCAF

Realizar Inspegao de Controle Administrativo e Financeiro.
- CDDF

Secretariar e Assessorar Grupes de Trabalhos
Interinstitucionais.

-CPE

‘Gerenciar o Banco de Projetos do CNMP.

-CALJ
Decisoes

-Cl

Realizar Visitas Técnicas nos Estados.

- CPAMP

Apurar Casos de Ameaga a Autonomia de Membro ou a
Unidade do Ministério Pablico.

-csp

ALINHAMENTO

A o Ci d

n°. 20 e n°. 56.

Objetivos Estratégicos
Planejamento Estratégico do CNMP

\ |
\\§ Consolidar a representatividade
do Conselho junto
ao Ministério Publico e
a Sociedade

Figura 4 - Alinhamento Estratégico dos Processos das Comissdes Permanentes do CNMP
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7. PROCESSOS COMUNS

No desenvolvimento de suas atividades, as 7 (sete) Comissdes Tematicas Permanentes do
Conselho Nacional do Ministério Publico, possuem diversas rotinas ou processos de trabalho que
sdo executados de forma equivalente, ainda que independentemente, por parte delas ou sua
totalidade.

A essas rotinas, decidiu-se denominar de Processos Comuns, os quais foram mapeados, com seus
fluxos desenhados, atividades detalhadas, e indicadores de desempenho criados para cada um

deles. Dessa forma, os Processos Comuns as Comissdes que foram trabalhados séo:

a) Avaliar, Categorizar e Distribuir Noticia de Fato;

b) Tratar Noticia de Fato de Competéncia da Comissao;

¢) Realizar Estudos de Competéncia de Comisséo;

d) Realizar Audiéncias Publicas;

e) Planejar e Realizar Eventos;

f) Acompanhar projeto de Comissao;

g) Planejar, Implementar e Distribuir PublicacBes Tematicas; e
h) Acompanhar Solicitagfes Oficiais.
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7.1. AVALIAR, CATEGORIZAR E DISTRIBUIR NOTICIA DE FATO

7.1.1. FLUXOGRAMA

Versédo 1.0

4] Categarizar Noticia

5] Existe

Ouyidoriaf Protocolo

3] Awaliar Maticia

2] Protacolar Motidia

1) Receber Moticia
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conhecimento do

O

11) Encaminhar 3o
setor competente

&) fwaliar Moticia

Presidente / Membros Auxiliares

setor competente?

MAC
indicativo de 6] Encaminbar ao setor
i competente
que & PICT v 2
MED >()
ST SIM 10) Tem

~
HED
12] Mecessita
abrir PIC?
SIM >O
L. N
> >
sIM
9 Eda 13] Abir FIC

competencia
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14) Publicizar decisdo
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Manual de Processos - Comissdes Permanentes do CNMP

20



7.1.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacéo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Auvaliar, Categorizar e Distribuir Noticia de Fato
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizacio e Normatizagdo (NON)
Comissdes Permanentes do CNMP

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

OUVIDORIA/PROTOCOLO
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
Recebimento da noticia de fato com recepgdo no setor de Protocolo ou Ouvidoria.
1 Receber Noticia A noticia de fato podera ser recebida de alguma Comiss3o, caso a mesma ndo tenha conhecimento | Inicio, 10b 2
do setor competente de avaliagdo e tratamento.
2 Protocolar Noticia A noticia de fato recebida devera ser protocolada, em sistema especifico, para acompanhamento dos 1 3
interessados.
3 Avaliar Noticia A noticia passa por um processo de avaliagdo necessario para seu direcionamento. 2 4
4 Categorizar Noticia Com a avaliacéo processada deve-se categorizar a mesma, objetivando o seu direcionamento a area 3 5
competente.
o . . c - a) SIM 4 7
S . Na categorizacdo, deve-se ainda avaliar se a noticia é de competéncia de alguma
5 Existe indicativo de que é PIC? oo L
Comissdo ou se deve ser direcionada a outros setores competentes. ~
b) NAO 4 6
. Com a avaliacdo e a categorizacdo conclusas e o indicativo para que setor a noticia de fato devera P
6 Encaminhar ao setor competente ; 2 R 5b Término
ser encaminhada, a mesma serd direcionada ao setor competente.
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
A noticia de fato sera recebida na Comisséo por funcionarios lotados e com atribuicdes para tal,
7 Receber Noticia sendo destacado_que_ a mesma podera ser recebida dlr_eta~mente na Cqmls:sao ou dos setores do Inicio, 5a 8
protocolo e ouvidoria, que ja procederam a sua avaliagdo e categorizagdo, sendo constante o
indicativo de que a noticia de fato é de sua competéncia, neste Ultimo caso.
A noticia de fato recebida dos setores de protocolo ou ouvidoria passara a nova avaliagéo, por parte
) . do Presidente/Membro Auxiliar da Comissao.
8 Auvaliar Noticia . . . e . . 7 9
Quando a noticia de fato for recebida diretamente na Comissdo, o Presidente/Membro Auxiliar
avaliara e categorizara a mesma.
. - - Com a avaliagdo e categorizagdo conclusa por parte do Presidente/Membro Auxiliar 3 SIM 8 12
9 E da competéncia da Comissao? . PR -
da Comisséo, cabera o direcionamento conforme deciséo. %
b) NAO 8 10
T . o - . 2 - I a) SIM 9b 11
10 em conhecimento do setor | Com o indicativo de que a noticia de fato néo € de competéncia da Cc_>m|§sao que a
competente? recepcionou, haverd a avaliagdo de conhecimento sobre a qual setor direciona-la. -
b) NAO 9b 1
. Com a avaliacéo e a categorizacdo conclusas e o indicativo de que a noticia de fato ndo é de _
11 Encaminhar ao setor competente N o . A 10a Término
competéncia de nenhuma Comissdo, devera ser direcionada ao setor competente.
Com a concluséo da avaliacdo e categorizagdo da noticia de fato por parte do : a) SIM 9a 13
12 Necessita abrir PIC? Presidente/Membro Auxiliar da Comisséo, deve-se decidir por abertura de Processo
Interno de Comissdo (PIC) ou seu arquivamento. b) NAO 9a 14
13 Abrir PIC Engammhamento para o setor competente para as formalizagBes necessérias a transformagdo da 122 Término
noticia de fato em Processo Interno de Comisséo (PIC).
Com a decisdo pelo arquivamento da noticia de fato, sem que a mesma seja transformada em
14 Publicizar deciséo Processo Interno de Comissdo (PIC), deve-se dar publicidade ao requerente quanto ao seu 12b 15
arquivamento.
15 Arquivar Engammhamento para o setor competente para as formalizacbes necessarias ao arquivamento da 14 Término
noticia de fato.
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7.1.3. INDICADOR - TEMPO DE DISTRIBUIGCAO DA NOTICIA

Nome

Tempo de Distribui¢do da Noticia

Sigla

TDN.

Responsavel(is) pela apuracéo

Servidores integrantes da comissao.

Finalidade

Apurar o tempo para a distribuicdo da noticia.

Periodicidade de coleta e fregliéncia da meta

Mensal.

Férmula de calculo

Dia da distribui¢do — dia do recebimento na comiss&o.

Meta(s)

Manter o tempo de distribuicdo em 15 dias.

Responséavel pelo desempenho

Presidente da Comissao.
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7.2. TRATAR NOTICIA DE FATO DE COMPETENCIA DA COMISSAO

7.2.1. FLUXOGRAMA

Versédo 1.0

3) Abrir e montar

181 Publicar / Arquivar

|

SIM
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diligéncias / estudas
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o
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E
2
H L
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7.2.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacdo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Tratar Noticia de Fato de Competéncia da Comissdo
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizagdo e Normatizagio (NON)
Comissdes Permanentes do CNMP

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
Despachar solicitagdo de abertura de . ) y L )
1 PIC No tratamento da noticia de fato, quando se decide pela sua transformagéo em Processo Interno de Inicio
Comisséo (PIC), deve-se emitir despacho de encaminhamento para formalizacdo do mesmo.
5 Remeter noticia de fato A noticia de fato serd encaminhada, com despacho anexo, para a Secretaria Processual (SPR), setor 1 3
competente na formalizagdo do Processo Interno de Comisséo (PIC).
4 Aguardar retorno da noticia de fato em | Durante o processo de formaliza¢do do Processo Interno de Comisséo (PIC) por parte da Secretaria 3 5
PIC Processual (SPR), a Comissao ficara aguardando o seu retorno.
. - x Com o retorno da noticia de fato transformada em Processo Interno de Comissao (PIC), devera ser
Concluso ao Presidente da Comisséo / - x - - S L
5 - - emitido despacho de conclusdo ao Presidente/Membro Auxiliar da Comissdo para o inicio do 4 6
Membro Auxiliar da Comisséo.
tratamento da mesma.
6 Distribuir aleatoriamente O Pr(_)ce~sso Interno de Comissdo (PIC) passara por uma distribui¢do aleatdria entre os Membros da 5 7
Comisséo.
Com a distribuigdo conclusa, o Processo Interno de Comissédo (PIC) sera encaminhado ao relator
ara tratamento do mesmo.
7 Concluso ao relator P . L L . 6,11e12 8
Caberd ainda ao relator, a avaliacdo da formalizagdo do Processo Interno de Comisséo (PIC), caso
sejam solicitadas informacdes / providéncias / diligéncias / estudos.
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
. . ~ A O relator procedera a despacho de solicitacdo de informagfes / providéncias / | a) SIM 7 9
8 Ne'cgs'flta.de Iionnactesiiprovigeniclas diligéncias / estudos, caso o Processo Interno de Comisséo (PIC) ndo esteja com sua -
/ diligéncias / estudos? N b) NAO 7 13
formalizagdo completa. )
Solicitar informagdes / providéncias / | Deverd ser emitido despacho de solicitagcdo de informagdes / providéncias / diligéncias / estudos
9 o0 . o : ~ A 8a 10
diligéncias / estudos apos avaliacdo de necessidade de complementagdo do Processo Interno de Comissao (PIC).
10 Aguardar informagdes/ providéncias / i A Comissdo ficaré aguardando a concluséo das informagdes / providéncias / diligéncias / estudos 9 11
diligéncias / estudos complementares e acompanhando o prazo estabelecido.
Informagéio / providéncia / diligéncia / O acompanhamento do_ recebimento da§ |qforn)agoes / prqwdenmas / dlllgencuf\s/ a) SIM 10 12
11 estudo foi anresentado? estudos deverd ser realizado com frequéncia até a conclusdo do prazo estabelecido -
p : de resposta. b) NAO 10 7
. ~ P A Comissdo, por meio dos funcionarios lotados, recepcionara as informagdes / providéncias /
Receber as informac0es / providéncias / = ...~ . z I g
12 diligéncias / estudos diligéncias / estudos complementares e anexard ao Processo Interno de Comissdo (PIC), emitindo 11a 7
g despacho ao relator para que proceda a nova analise.
. . . Com as informagdes / providéncias / diligéncias / estudos complementares, caso tenham sido
13 PIC devidamente instruido solicitados, o Processo Interno de Comisséo (PIC) se tornara devidamente instruido. 8b 14
x x Com o Processo Interno de Comisséo (P1C) devidamente instruido, o relator procedera a emisséo do
14 Votar pela aprovagdo ou ndo o : 13 15
voto para decisdo do colegiado.
Com o voto do relator, havera a avaliacdo por parte de todos os Membros da | a) SIM 14 16
15 Ha pedido de vista? Comisséo, sendo possivel o pedido de vista para reanalise do Processo Interno de -
Comissdo (PIC). b) NAO 14 17
- Com o pedido de vista, 0 Processo Interno de Comisséo (PIC) devera ser encaminhado ao Membro
16 Concluso ao Membro solicitante ; ] S : s 15a 8
solicitante para que 0 mesmo proceda as avaliagdes que julgar necessarias.
17 Decidir colegiadamente Emite-se o documento de deciséo do colegiado quanto ao Processo Interno de Comisséo (PIC). 15b 18
SECRETARIA PROCESSUAL (SPR)
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descrigéo Anterior Posterior
3 Abrir e montar PIC A Sec,re_tarla Processual (SPR) recepcionara a noticia de fato e progedera as formalizagdes 2 4
necessarias para transformacéo da mesma em Processo Interno de Comisséo (PIC).
18 Publicizar / Arquivar A decisdo do cole_zglado € encaminhada & Secretaria Processual (SPR) para a publicagdo ao 17 Término
requerente e posterior arquivamento.
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7.2.3. INDICADOR - QUANTITATIVO DE NOTICIAS TRATADAS

Nome

Quantitativo de Noticias Tratadas

Sigla

ONT.

Responsavel(is) pela apuragédo

Servidores da Comisséo.

Finalidade

Apurar o quantitativo de noticias tratadas em relagéo a demanda.

Periodicidade de coleta e frequiéncia da meta

Semestral.

Férmula de calculo

(Total de noticias tratadas / Noticias distribuidas) x 100.

Meta(s)

Evolugdo do quantitativo de tratamento de noticias em 15%.

Responséavel pelo desempenho

Presidente da Comissao.
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7.3. REALIZAR ESTUDOS DE TEMA DE COMPETENCIA DE COMISSAO

7.3.1 FLUXOGRAMA (PARTE 1)

Verséo 1.0
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FLUXOGRAMA (Parte 2)

Verséao 1.0
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7.3.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacdo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Realizar Estudos de Tema de Competéncia de Comisséao
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizagao e Normatizagdo (NON)
Comissdes Permanentes do CNMP

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigao Anterior Posterior
Despachar a solicitagio de abertura de = O Presidente da Comisséo decide pela abertura do Processo Interno de Comisséo (PIC) com vistas -
1 PIC a elaboragio de estudo, tendo a demanda sido encaminhada pelo Plenério do Conselho Nacional do | Inicio e 19 2
Ministério Publico (CNMP) ou iniciada internamente na Comisséo.
5 Remeter o expediente A solicitagéo é encaminhada a Secretaria Processual (SPR) para abertura e montagem do Processo 1 3
P Interno de Comisséo.
Durante o processo de formalizagdo do Processo Interno de Comisséo (PIC) por parte da Secretaria
. MUETEET [EEIE G IS Processual (SPR), a Comissao ficara aguardando o seu retorno. 8 8
Concluso ao Presidente da Comissdo / | Com o retorno da solicitagéo de estudo transformada em Processo Interno de Comisséo (PIC), devera
5 Membro Auxiliar da Comissio ser emitido despacho de conclusdo ao Presidente/Membro Auxiliar da Comisséo para o inicio do 4 6
estudo.
6 Distribuir a Conselheiro integrante da : O Processo Interno de Comissdo (PIC) sera distribuido ao Conselheiro que tiver melhor 5 7
Comisséo conhecimento sobre o tema especifico.
Com a distribuigdo conclusa, o Processo Interno de Comisséo (PIC) sera encaminhado ao relator
. ara elaboragdo do estudo.
7 Concluso ao Conselheiro P L. ¢ L o . 6,11e12 8
Caberd ainda ao relator, a avaliacdo da formalizacéo do Processo Interno de Comisséo (PIC), caso
sejam solicitadas informacdes / providéncias / diligéncias.
. . ~ A O relator procedera a despacho de solicitagdo de informagdes / providéncias / . a) SIM 7 9
Necessita de informagdes / providéncias P P ¢ ¢ P
8 / diligéncias? ¢ P diligéncias, caso o Processo Interno de Comissdo (PIC) ndo esteja com sua -
g ' formalizagdo adequada. b) NAO 7 13
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
Solicitar informagdes / providéncias / | Deverd ser emitido despacho de solicitacdo de informagdes / providéncias / diligéncias apds
9 oo e . 3 L 8a 10
diligéncias avaliagdo de necessidade de complementacéo do Processo Interno de Comisséo (PIC).
10 Aguardar as informagoes / providéncias i A Comissdo ficara aguardando a conclusdo das informagfes / providéncias / diligéncias 9 11
/ diligéncias complementares e acompanhando o prazo estabelecido.
Informacio / providancia / diliaéncia foi O acompanhamento do recebimento das informagdes / providéncias / diligéncias | ¢) SIM 10 12
11 a resentz da°p g devera ser realizado com frequéncia até a conclusdo do prazo estabelecido de -
P ; resposta. d) NAO 10 7
. ~ P A Comissdo, por meio dos funcionarios lotados, recepcionara as informagdes / providéncias /
Receber as informac0es / providéncias / = ..~ . . o b
12 dilicéncias diligéncias complementares e anexara ao Processo Interno de Comissao (PIC), emitindo despacho 1la 7
g ao relator para que proceda a nova analise.
13 PIC devidamente instruido Com as informagdes / prpv[denmas / dlllgencllas cpmplemerytares,' caso tenham sido solicitados, o 8b 14
Processo Interno de Comisséo (PIC) se tornara devidamente instruido.
14 Estudo concluso e validado Com'o_Processo Inter_no de E:omlssao (PIC) dewdgmente instruido, o relator procedera a emissdo de 13 15
relatorio com as considerag@es (resultado) a respeito do estudo.
L - O Processo Interno de Comissdo (PIC), ja com o relatorio devidamente instruido, | a) SIM 14 16
O estudo foi solicitado pelo Plenario do . - I~ ~ .
15 CNMP? deverd ser encaminhado ao Plenério ou a outro demandante, caso ndo tenha sido -
' solicitado pelo primeiro. b) NAO 14 17
16 Encaminhar o resultado do estudo (0] re_sultado do estudo devera ser encaminhado ao Plenario, para conhecimento, caso tenha sido 152 Término
solicitado pelo mesmo.
17 Encaminhar o resultado do estudo ao O resultado do estudo devera ser encaminhado ao demandante para conhecimento. 15b Término
demandante
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PLENARIO DO CNMP
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
o O colegiado do Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP) decide pela elaboracio de estudo -
18 Solicitar o estudo Pt " 5 A Inicio 19
e elabora solicitagdo para encaminhamento a Comissdo competente.
19 Encaminhar a Comissdo competente A solicitacdo de estudo é encaminhada a Comissao competente. 18 1
SECRETARIA PROCESSUAL
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
. A Secretaria Processual (SPR) recepcionara a noticia de fato e procederdo as formalizagdes
& AT ® TINET @ AS necessarias para transformacéo da mesma em Processo Interno de Comisséo (PIC). 2 .

7.3.3. INDICADOR - MEDIA DO TEMPO DE TRAMITACAO DO PROCESSO DE ESTUDO

Nome

Média do Tempo de Tramita¢do do Processo de Estudo

Sigla

MTTPE.

Responsavel(is) pela apuracdo

Servidores da comissdo.

Finalidade

Apurar a média do tempo de tramitagdo dos processos de estudo.

Periodicidade de coleta e frequiéncia da meta

Trimestral.

Formula de calculo

(Total de dias de tramitacdo dos processos de estudo — Dias extra-comissdo) + Quantidade de processos de estudo.

Meta(s)

Reducéo da quantidade de dias de tramitacdo dos processos de estudo em 10%.

Responsavel pelo desempenho

Presidente da Comissao.
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7.4. REALIZAR AUDIENCIA PUBLICA

7.4.1. FLUXOGRAMA (Parte 1)

Versédo 1.0
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FLUXOGRAMA (Parte 2)

Versao 1.0
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7.4.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacdo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Realizar Audiéncia Publica
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizacio e Normatizagdo (NON)
Comissoes Permanentes do CNMP

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
o ... Paraaelaboracdo do plano de gestdo e orcamento, deve-se planejar as agdes a serem realizadas no
Demanda de realizacdo da Audiéncia o - Y S - -
1 Plblica exercicio seguinte, dentre elas, Audiéncias Publicas para exposi¢do de tema e debate com Inicio 2
participacéo popular, com vistas a auxiliar procedimentos de competéncia da Comissao.
. Com a defini¢do da necessidade de realizagdo de Audiéncia Publica, a demanda é transferida ao
2 Auvaliar a demanda " - i 1 3
Presidente da Comisséo para avaliagéo.
Autori lizacko de  Audiénci O Presidente da Comisséo tem a competéncia de autorizar ou ndo a inclusdo da | a) SIM 2 5
3 utorizar realizacao - de  AUCIENCIa - A giancia Pablica no Plano de Gestio para execucédo no exercicio seguinte.
Pablica? " , . b) NAO 2 4
Se ndo, ha o descarte da demanda; se sim, segue 0 processo.
4 Descartar a demanda Caso a demanda ndo seja aprovada pelo Presidente da Comisséo, a mesma passa a ser descartada. 3b Término
. . Apds a aprovacdo da demanda de Audiéncia Publica por parte do Presidente da Comisséo, ela é
5 Encaminhar para planejamento . x . 3a 6
transferida ao Assessor -Chefe para que proceda a elaboragdo do planejamento.
L Ainda sobre a responsabilidade do Assessor Chefe, cabe também a elaboracéo de estimativa de custo
6 Elaborar estimativa de custo et T - - 5 7
com passagens, diarias de especialistas e demais, caso existam.
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

espaco interno e equipamentos proprios

razoavel a sua organizacdo, conforme determinado na Portaria CNMP-SG n.° 148, de 28 de julho de
2014.

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
7 Incluir no Plano de Gestio O planejamento e seu custo de execugdo passam a ser incluido no sistema de Plano de Gestdo, com 6 8
definicdo das agdes relacionadas a(s) Audiéncia(s) Publica(s).
Aguardar andlise do projeto (Audiéncia i A Comissao passa a aguardar a aprovagéo das informacdes inclusas no Plano de Gestéo relacionadas
9 b . g N - 8 10
Publica) a(s) Audiéncia(s) Publica(s), por parte da Secretaria-Geral.
ia- ; inica anci a) SIM 9 11
10 Audiéncia Publica aprovada? A Sec_reta~r|a Geral poc_if:ra,_ por deflmgao de compe,tenma, vetar ) )
a realizagdo da(s) Audiéncia(s) Publica(s) ou aprova-la(s). b) NAO 9 49
Com a aprovacéo de realizacdo da(s) Audiéncia(s) Publica(s), por parte da Secretaria-Geral, a a¢do
11 Concluso para execugao tona-se parte integrante do Plano de Gestéo e passa a estar autorizado a ser executado no exercicio 10a 12
seguinte.
12 Atividades Paralelas Atividades que acontecem simultaneamente. 11 13,14e 15
13 Elaborar programacio prévia ﬁ‘mr)r;:::l:ta de programacédo deve ser elaborada, com vistas a definicdo de execucdo da Audiéncia 12 19
14 Elaborar Minuta de Edital Para a realizacdo de Audiéncia Publica, € necesséaria a elaboracdo de minuta de Edital de convocagéo. 12 19
Verificar disponibilidade de data e hora | A Audiéncia Publica, geralmente, é realizada no Auditério do CNMP, sendo para tanto necessaria a
15 - . o - . . 12 16
na intranet consulta de disponibilidade de data e hora no sistema incluso em sua intranet.
Apos a verificacdo de disponibilidade no sistema constante da intranet, deve-se elaborar documento
16 Encaminhar solicitacdo de reserva de : de solicitacdo de reserva do espaco, bem como de equipamentos préprios, caso necessite, com prazo 15 17
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

inscricOes / presenca

a execucao da Audiéncia Publica.

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
18 Aguardar confirmagdo de reserva de | A Comissdo passa a aguardar a confirmagdo da reserva do espaco, bem como os equipamentos 17 19
espaco interno e equipamentos proprios : proprios por parte do Gerente de Plenério.
Validar a programacéo, data, hora, local | As minutas de edital de convocagéo e programagéo, bem como a reserva de espaco e equipamentos
19 . P . : g A 13,1418 20
e edital prdprios sdo transferidas ao Presidente da Comisséo para validag&o.
L L . 21,22, 23,
20 Atividades Paralelas Atividades que acontecem simultaneamente. 19 24631
24 Elaborar a lista de participantes Os servidores da Comissdo elaboram a lista de participantes. 20 25
25 Elaborar e encaminhar convite / & Os servidores da Comissdo elaboram o0s convites / convocacdo e 0s encaminham para 0S 24 2
convocacéao participantes.
2 Aguardar confirmacio de presenca A Comlss~ao fica aguardando a confirmacéo de presenca, conforme prazo definido no convite / 25 27
convocagao.
. Deve ser realizada a confirmacdo de presenga dos participantes, acompanhando e atualizando
27 Confirmar presenca constantemente o controle elaborado. 26 28
28 Atividades Paralelas Atividades que acontecem simultaneamente 27 29e30
30 Elaborar fichas de Credenciamento / @ Deve-se elaborar fichas de credenciamento / inscri¢Bes / presenca para controle e estudos referentes 28 33
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

consideracgdes / aprovagdes.

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
3 Aguardar concluséo dos servicos para i A Comissdo passa a aguardar a confirmagdo dos servigos de logistica e contratacdo de pessoal 29 e 31 33
execucdo auxiliar, caso existam e emissdo de passagens e didrias.
33 Servicos conclusos para execucio Como retorno ~da conflrmage}o de contr_a}tag_ao, reserva de espago e demais servigos solicitados, tem- 30,3235 34
se a confirmagcdo de realizagdo da Audiéncia Pablica.
34 Realizar a Audiéncia Publica No local, dia e hora marcados inicia-se a Audiéncia Publica. 33 36
35 Aguardar conclusdo dos servigos para i A Comissdo passa a aguardar a confirmag&o dos servigos de comunicagdo, informatica e de acesso 21 22 ¢ 23 33
execucdo e seguranca. '
36 Atividades Paralelas Atividades que acontecem simultaneamente 34 37e45
37 ﬁglt:ﬁg:r degravagdo da  Audiéncia Para a elaboracdo da Ata da Audiéncia Publica, deve ser solicitada a degravacéo do audio gravado. 36 38
39 Aguardar retorno da degravagao A Comissdo passa a aguardar a entrega da degravagdo do audio. 38 40
Com o retorno da degravacdo, deve ser elaborada a Ata da Audiéncia Publica no prazo de 5 (cinco)
40 Elaborar Ata dias apds a sua realizagdo, sendo este prazo de referéncia ao artigo 4°, da Resolugédo n.° 82, de 29 de 39 41
fevereiro de 2012.
a1 Encaminhar aos participantes A Ata elaborada sera encaminhada aos participantes (convidados) e responsaveis para emissdo de 40 42
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
42 Aguardar considerages / aprovagdes A Comissdo passa a aguardar as consideracdes / aprovagdes da Ata. 41 43
. ~ ~ Com o recebimento das consideracdes / aprovacéo serd feita a compilacéo das informacdes e a
43 Receber as consideracdes / aprovacoes revisio da Ata, caso seja necessario. 42 44
Ao final dos procedimentos de realizagdo da Audiéncia Publica, emite-se relatério, onde podera
constar sugestao ou sugestdes, sendo a titulo de exemplo, a referéncia do artigo 6°, da Resolucéo n.°
44 Emitir relatério 82, de 29 (_je fevereiro de 2012, <-:omo segu_e:~1) Aqu|vamento~del mvestlgagoe:s; 2) Qelel?rggao_ d_e 43045 6
termo de ajustamento de conduta; 3) Expedicao de recomendagdes; 4) Instauracdo de inquérito civil
ou policial; 5) Ajuizamento de acéo civil publica; e 6) Divulgacao das conclusdes de propostas de
solucdes ou providéncias alternativas, em prazo razoavel, diante da complexidade da matéria.
45 Atestar prestacdo de servicos e entrega | Os documentos fiscais que forem encaminhados a Comissdo, deverdo ser atestados para 36 44
de bens confirmarem os servicos prestados ou bens entregues para a liquidacdo da despesa realizada.
46 Solicitar publicacdo da Ata no sitio ;| Deve ser elaborada solicitacdo de publicacdo da Ata da Audiéncia Publica no sitio eletronico do 44 47
eletrénico do CNMP CNMP.
49 Arquivar Com_ 0 veto, por parte da Secretaria-Geral, a acdo passa a ndo integrar o Plano de Gestéo e deve ser 10b Término
arquivada.
SECRETARIA PROCESSUAL
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigao Anterior Posterior
L A degravacgdo do audio da Audiéncia Publica é realizada pela Secretaria Processual, por meio de
38 Degravar a Audiéncia Publica requisicao a empresa terceirizada. 37 39
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SECRETARIA-GERAL

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
8 Analisar o projeto (Audiéncia Pablica) Com as acoes |r_101usas no Rlano de _Gesta(_J, a Secre:[arla-GeraI, por meio de seus servidores, passa a 7 9
avaliar as defini¢des formais e legais das informacdes.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
Encan_unhar solicitagao de plano_s,d_e VOO Deve ser solicitada a Secretaria de Administracdo, especificamente, a Unidade de Passagens, Diarias
22 a Unidade de Passagens, Diarias e e Passaporte, solicitacdes de planos de voo, caso seja necessario 2 i
Passaportes (UDPP) porte, ¢ P ' ) '
31 Realizar Servicos, logistica e | Deve ser solicitada a Secretaria de Administragdo, servicos de coffe break, pessoal de apoio e 20 32
disponibilizar pessoal servigos de logistica, caso seja necessario.
GERENTE DE PLENARIO
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
A reserva de espago, bem como a gravacéo de dudio e video, transmisséo ao vivo, necessarios a
R E | R q realizacéo de Audiéncia Publica é de competéncia do Gerente de Plenario, conforme regulamenta a
17 eservar Espagos Intemos e RECUrsos de  portaria CNMP-SG n.° 148, de 28 de julho de 2014, 16 18
Audiovisual . . . . -
Subprocesso de responsabilidade do Gerente de Plenario, vinculado a Secretaria-Geral, ja mapeado
nos processos da SG.
ASSESSORIA DE COMUNICACAO E CERIMONIAL
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
. . . Os servigos de comunicagdo devem ser solicitados a Assessoria de Comunicacdo e Cerimonial para
Realizar servicos de Comunicacéo, - M S . x
U - - planejamento e execucgdo, devendo ser adotado o prazo de publica¢do do Edital de convocagdo com
21 cobertura fotogréfica, identidade visual N S o s 20 35
e cerimonial ante(aede_nma de 10 ~(dez) dias a realizacdo d_a Audiéncia Pybllca, sendo este prazo adotado por
referéncia a Resolugdo n.° 82, de 29 de fevereiro de 2012, artigo 3°.
47 Publicar a Ata da Audiéncia Publica A p_ubllcggao da Ata no sitio eletronico do CNMP sera efetuada pela Assessoria de Comunicagéo e 6 48
Cerimonial.
48 Arquivar Postgnotmer]te a publicacdo da A_ta no sitio eletrénico do CNMP, o processo de realizagdo de 47 Término
Audiéncia Publica passa a ser arquivado.
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO E CERIMONIAL

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMATIZACAO
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descrigéo Anterior Posterior
29 Realizar servicos de informatica Os Servicos de |nform§t|ca dever_n ser sohm{tqdos a Secretaria de Tecnologia da Informagéo para 20 35
planejamento e execugdo, caso sejam necessarios.
ASSESSORIA DE SEGURANCA INTERNA
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descrigéo Anterior Posterior
23 Realizar servicos de acesso e seguranca Os servicos de acesso € seguranca devem ser solicitados a Assessoria de Seguranga Interna para 20 35
planejamento e execugéo.
6.4.3. INDICADOR - EFICACIA DA AUDIENCIA PUBLICA
Nome Eficacia da Audiéncia Publica
Sigla EAP.
Responsavel(is) pela apuracéo Servidores da Comisséo.
Finalidade Apurar a eficécia da realizagdo da Audiéncia Publica.
Periodicidade de coleta e frequéncia da meta Semestral.
Formula de célculo (Total de deliberagdes geradas nas Audiéncias Publicas + Total de participantes inscritos nas Audiéncias Publicas) x 100.
Meta(s) Aumento de deliberagcdes em Audiéncias Publicas em 10%.
Responsavel pelo desempenho Presidente da Comissao.
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7.5. PLANEJAR E REALIZAR EVENTOS

7.5.1 FLUXOGRAMA (Parte 1)

Versédo 1.0
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FLUXOGRAMA (Parte 2)

Versao 1.0
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7.5.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacdo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Planejar e Realizar Eventos
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizagao e Normatizagdo (NON)
Comissdes Permanentes do CNMP

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
1 Receber a demanda de realizacdo do : Para a elaboracdo do plano de gestdo e orcamento, deve haver planejamento das agdes a serem Inicio 2
evento realizadas no exercicio seguinte, dentre elas, Evento.
2 Avaliar a demanda Com a definicdo da necessidade de realizacdo de Evento, a demanda é transferida ao Presidente da 1 3
Comisséo para avaliagao.
. . O Presidente da Comissdo tem a competéncia de autorizar ou nio a inclusio do . @) SIM 2 5
3 Autorizar a realizagdo do evento? x x .. - o
evento no Plano de Gestao para execugédo no exercicio seguinte. b) NAO 2 4
4 Descartar a demanda Caso a demanda ndo seja aprovada pelo Presidente da Comissdo, a mesma passa a ser descartada. 3b Término
5 Encaminhar para planejamento e @ Apds a aprovacdo da demanda de evento por parte do Presidente da Comisséo, ela é transferida ao 3 6
realizacdo Assessor Chefe para que proceda a elaboracéo do planejamento.
Ainda sobre a responsabilidade do Assessor Chefe, cabe também a elaboracéo de estimativa de custo
6 Elaborar a estimativa de custo com passagens, didrias e demais, caso existam. Para auxiliar a estimativa, existe um formulério de 5 7
eventos, e recomenda-se a sua utilizagéo.
7 Incluir no Plano de Gestio O planejamento e seu custo de execucdo passam a ser incluido no sistema de Plano de Gestdo, com 6 8
definicdo das acles relacionadas ao(s) evento(s).
8 Atividades Paralelas Atividades que acontecem simultaneamente. 7 9e10
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

evento

a Secretaria-Geral.

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
A Comisséo passa a aguardar a aprovacéo das informacdes inclusas no Plano de Gestao relacionadas
11 Aguardar a andlise do projeto (evento) ao(s) evento(s), por parte da Secretaria-Geral, bem como em relacdo a questdo de recurso 9e10 12
orcamentdrio, pela Secretaria de Planejamento e Orgamento.
12 Evento aprovado? A Secretaria-Geral e/ou a Secretaria de Planejamento e Orgamento, poderdo, por 3 SIM 1 14
P ' definicdo de competéncia, vetar a realizacéo do(s) evento(s) ou aprova-lo(s).
b) NAO 11 13
. Com o veto, por parte da Secretaria-Geral e/ou da Secretaria de Planejamento e Orgamento, a acéo S
13 Arquivar o h - 12b Término
passa a ndo integrar o Plano de Gestdo e deve ser arquivada.
Com a aprovacao de realizacdo do(s) evento(s), por parte da Secretaria-Geral e da Secretaria de
14 Concluso para execugao Planejamento e Orcamento, a a¢do tona-se parte integrante do Plano de Gestdo e passa a estar 12a 15
autorizado a ser executado no exercicio seguinte.
. S Mesmo o evento estando previamente autorizado no Plano de Gestdo, cabera atualizagdo da
Atualizar a estimativa de custos e do A, - . ~
15 lano do evento estimativa de custos e do plano do evento, para solucionar as distor¢des geradas entre o tempo da 14 16
P aprovacdo e sua realizagéo.
L . . R . . o < - x a) SIM 15 17
16 Estimativa  superior ao  previsto | Com a estimativa de custo atualizada, cabera avaliacdo em relagdo a previséo de
inici ? i 3 ~
inicialmente? custo inclusa no Plano de Gest&o. b) NAO 15 19
Caso a estimativa de custo atualizada seja maior que a previséo inclusa no Plano de Gestéo, devera
17 Avaliar recurso orcamentdrio na : ser avaliado o orgamento da &rea, com vistas a localizacdo de sobra de recurso ou agao que néo tera 16a 18
comisséo realizacéo no exercicio, para possibilitar o remanejamento interno do recurso necessario a realizagéo
do evento.
18 Indicar a fonte de recurso interna e/ou | Com a avaliacao e identificacdo de sobra de recurso orcamentario, devera ser elaborada solicitacdo 17 19
solicitar recurso extra de sua transferéncia para a acdo do evento.
Solicitar autorizacio para realizacio do Caso a estimativa de custo atualizada esteja em acordo com a previséo inclusa no Plano de Gestéo
19 (a0 p ¢ ou menor, devera ser elaborada solicitacéo de autorizacdo para inicio dos procedimentos do evento 16be 18 20
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
21 Aguardar a autorizacdo para execucdo : A Comissdo passa a aguardar a aprovacédo das novas informacdes orcamentarias e a autorizagdo de 20 29
do projeto (evento) realizacéo do evento.
29 Evento autorizado? A Secretaria-Geral poderd, por definicdo de competéncia, vetar a realizacdo do 2 Sl 2 2
evento ou autorizé-lo. b) NAO 21 23
23 Arquivar Com_ o veto de realizagdo, por parte da Secretaria-Geral, a agdo passa a ser cancelada e seu processo 29b Término
arquivado.
Apds a validagdo das informacdes relativas ao evento, iniciam-se, paralelamente, outras atividades,
Encaminhar solicitagdes de servicos sendo: _1) So~I|C|ta(;ao de logistica e pessoal; 2_) Elaboracdo qe I_|st§1 e confl_rmagaNO de participantes; 25 26, 27,
24 e/ou aquisicio de bens 3) Solicitacdo de reserva de espaco e equipamentos proprios; 4) Solicitacdo de servigos de 22a 28. 29 ¢ 30
quIste comunicacdo; 5) Solicitacdo de servigos de informética; e 6) Solicitacdo de servicos de acesso e !
seguranca.
26 Elaborar a lista de participantes Os servidores da Comissao elaboram a lista de participantes a serem convidados. 24 31
31 Elaborar e encaminhar o convite / = Os servidores da Comissdo elaboram os convites / convocacdo e 0s encaminham para 0S 26 3
convocacéao participantes.
32 Aguardar confirmacio de presenca A Comlss~ao fica aguardando a confirmagdo de presenca, conforme prazo definido no convite / 31 33
convocacao.
33 Confirmar presenca Deve ser realizada a confirmacdo de presenga dos participantes, acompanhando e atualizando 3 34
constantemente o controle elaborado.
Apos a confirmagdo de presenca, iniciam-se, paralelamente, outras atividades, sendo: 1) Elaboragdo
34 Atividades Paralelas de fichas de credenciamento / presenga / crachas e pastas (kits); 2) Roteiro de transporte; e 3) 33 35,36 e 37
Encaminhamento de plano de vbos dos participantes.
36 Elaborar o roteiro do transporte Deve-se elaborar o roteiro de transporte para translado dos participantes, caso seja necessario. 34 38
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
Elaborar as fichas de Credenciamento / | Devem ser elaboradas fichas de credenciamento / presenca / crachas e pastas (kits) para controle e
37 . ; 5 x 34 38
presenca / Crachés e Pastas (Kits) estudos referentes & execucéo do evento.
38 Servicos conclusos para execucio Como retorno ~da conflrr_nagalo de contratacdo, reserva de espaco e demais servicos solicitados, tem- : 36, 37,40 e 39
se a confirmac&o de realizacdo do evento. 41
39 Realizar o evento No local, dia e hora marcados inicia-se o evento. 38 42
40 Aguardar a conclusdo dos servigos para i A Comissdo passa a aguardar a confirmagdo dos servigos de logistica e contratacdo de pessoal 25 ¢ 35 38
execucéo auxiliar, caso existam e emissdo de passagens e didrias.
a1 Aguardar a conclusdo dos servigos para i A Comissdo passa a aguardar a confirmacéo da reserva do espago e equipamentos proprios, dos | 27,28,29¢€ 38
execucéo servicos de comunicagdo, informatica e de acesso e seguranga. 30
Apos a realizagdo do evento, iniciam-se, paralelamente, outras atividades, sendo: 1) Recebimento 43 44 45 ¢
42 Atividades Paralelas das avaliacGes do evento; 2) Atestar prestacao de servicos e entrega de bens, caso exista faturamento; 39 ! 4é
3) emissdo e envio de certificados; e 4) Solicitacdo de degravacdo, caso seja necessario.
y . y ; o i a) SIM 42 47
43 Houve gravacao do evento? O evento podera ou ndo ter gravacdo de 4udio e video. e
b) NAO 42 56
44 Receber a avaliagio do evento A avaliacdo do evento deve ser entrega na conclusdo do mesmo para preenchimento e devolugdo no 42 55
mesmo momento.
45 Atestar prestacdo de servicos e entrega | Os documentos fiscais que forem encaminhados a Comissdo, deverdo ser atestados para 42 55
de bens confirmarem o0s servicos prestados ou bens entregues para a liquidacéo da despesa realizada.
6 Emitir e enviar os certificados Con_1 a concluséo, deve-se compilar as informagGes de presenca, emitir e enviar os certificados aos 42 55
participantes.
47 Solicitar a degravagio do evento g:as_o 0 evento tenha sido gravado, para a elaboracdo da Ata, deve ser solicitada a degravagéo do 43a 48
audio gravado.
49 Aguardar retorno da degravagao A Comissdo passa a aguardar a entrega da degravacgdo do audio. 48 50
50 Receber a degravacéao A Comissdo recebe a degravagdo do evento. 49 51
51 Elaborar a Ata Elaborar a Ata do evento ap6s a sua realizagao. 50 56
52 Encaminhar aos participantes /A Ata ela~b0rada ser4 encaminhada aos participantes e responsaveis para emissao de consideragdes 51 53
aprovacoes.
COMISSAO PERMANENTE DO CNMP
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Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
53 Aguardar consideracdes / aprovagdes A Comissdo passa a aguardar as consideragdes / aprovagdes da Ata. 52 54
54 Receber as consideracdes / aprovacdes Como receblm_ento das go_n5|deragoes | aprovacoes, faz-se a compilacéo das informagdes e a revisdo 53 55
da Ata, caso seja necessario.
55 Emitir o relatério Ao final dos procedimentos de realizagdo do evento, emite-se relatdrio, onde deverdo constar os | 44, 45, 46, 57
resultados da realizacéo do evento. 54 e 56
a) SIM 43b 51
56 Necessita emitir Ata? Caso ndo exista degravagdo, deve-se verificar a necessidade de elaboracéo de Ata. -
b) NAO 43b 55
- - - a) SIM 55 59
57 eEver;ﬁgissarlo pUafEsr © FEUIEHT ¢ Em alguns casos, sera necessaria a publicacdo do resultado na realizagdo do evento. -
’ b) NAO 55 58
. Caso ndo seja necessario publicar o resultado do evento, o processo passa diretamente ao _
58 Arquivar procedimento de arquivamento. 57b Termino
59 Solicitar a publicacio Caso exista a necessidade de publicacdo do evento, deve ser elaborada solicitacdo do resultado. 57a 60
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigao Anterior Posterior
9 Consultar orcamento A conferéncia de recurso orgamentario passa a ser analisada pela Secretaria de Planejamento e 8 11
Orgamento.
GERENTE DE PLENARIO
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
27 RESETE] TGRS (MIEMTE & EEUHES 0 Subprocesso de responsabilidade do Gerente de Plenario, vinculado a SG. 24 41

audiovisual
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SECRETARIA-GERAL

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
10 Analisar e aprovar o projeto (evento) A Secretelrla-GeraI, por meio de seus servidores, passa a avaliar as defini¢oes formais e legais das 8 11
informacdes.
A Secretaria-Geral, por meio de seus servidores, passa a avaliar a nova estimativa de custo e
indicacéo de recurso orcamentério complementar, caso exista.
20 Analisar o projeto (evento) e consultar o i Se o recurso for remanejado internamente a comissao, redirecionando da sobra de recursos de outra 19 21
orcamento acdo propria, basta a autorizagdo para realizacdo do evento.
Se 0 recurso tiver que ser buscado em outro setor, deve-se analisar a disponibilidade orcamentéaria
do 6rgdo para autorizar ou ndo o evento.
ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO E CERIMONIAL
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
Realizar servicos de comunicacéo, . o . . g i .
28 cobertura fotografica, identidade visual E;?in:lj(;arw:lnto e organizacdo de servicos de comunicagdo, cobertura fotogréfica, identidade visual e 24 a1
e cerimonial '
60 Publicar o resultado do evento A publicagdo do resultado do evento sera efetuada pela Assessoria de Comunicagéo e Cerimonial. 59 61
61 Arquivar Post(_arlormente a publicacéo do resultado do evento, o processo de realizagdo do mesmo passa a ser 60 Término
arquivado.
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMATIZACAO
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
29 Realizar servigos de informatica Planejamento e organizacao de servicos de informatica. 24 41
ASSESSORIA DE SEGURANCA INTERNA
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
30 Realizar servigos de acesso e seguranga  Planejamento e organizagéo de acesso e seguranga. 24 41

Manual de Processos - Comissdes Permanentes do CNMP

49




SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior

25 Realizar  servicos, logistica e | Solicitar a Secretaria de Administracdo, servicos de coffee break, pessoal de apoio e servigos de 24 40

disponibilizar pessoal logistica, caso seja necessario.
35 Enf;rrc;;g:r (sz“g;zg:oeiz pLanS?é(:?a\éog Deve ser solicitada a Secretaria de Administracéo, especificamente, a Unidade de Passagens, Diarias 34 40

9 e Passaporte, solicitagdes de planos de voo, caso seja necessario.
Passaportes (UDPP)
A degravacédo do audio do evento é realizada pela Secretaria Processual, por meio de requisicao a

48 SLJEE AT empresa terceirizada. 47 49

7.5.3. INDICADOR - VARIACAO DO PRAZO DE PLANEJAMENTO DO EVENTO IDEAL

Nome

Variagéo do Prazo de Planejamento do Evento Ideal.

Sigla

VPPEI.

Responsavel(is) pela apuragdo

Servidores da Comissao.

Finalidade

Buscar melhoria, redugdo de custo e qualidade ao evento.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Semestral.

Férmula de célculo

(Dias entre inicio do planejamento e inicio do evento) — 90.

Meta(s)

Manter a variagdo do prazo ideal de planejamento >= 0.

Responsavel pelo desempenho

Presidente da Comissao.
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7.6. ACOMPANHAR PROJETO DE COMISSAO
Verséo 1.0
7.6.1. FLUXOGRAMA (Parte 1) ersao
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FLUXOGRAMA (Parte 2)

Versédo 1.0
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7.6.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacéo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Acompanhar Projeto de Comissdo
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizacio e Normatizagdo (NON)
ComissGes Permanentes do CNMP

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
Despachar a solicitacdo de abertura de : Para acompanhamento de projeto de Comissdo, deve-se emitir despacho de encaminhamento do -
1 - X Inicio 2
PIC processo para formalizacdo em Processo Interno de Comisséo (PIC).
. O processo sera encaminhado, com despacho anexo, para a Secretaria Processual (SPR), setor
2 Remeter o expediente —— > 1 3
competente na formalizagdo do Processo Interno de Comisséo (PIC).
4 Aguardar retormo em PIC Durante o processo de for_mgllzailgao,do Processo Interno de Comisséo (PIC) por parte da Secretaria 3 5
Processual (SPR), a Comissao ficard aguardando o seu retorno.
5 Concluso para acompanhamento do : Com o retorno do processo transformado em Processo Interno de Comisséo (PIC), devera ser emitido 4 6
projeto despacho de conclusdo para o inicio do acompanhamento da mesma.
6 ;/eirtgécar as agGes do projeto no plano de As acdes do projeto devem ser verificadas com frequéncia com vistas a evitar atrasos. 5,9,10e12 7
B L L B ) B . a) SIM 6 11
7 A acdo seré realizada? Cabe avaliacdo se a a¢do sera ou ndo realizada. -
b) NAO 6 8
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
8 Cancelar acio Caso haja deciséo de que a agdo ndo sera mais objeto do Plano de Gestdo para o exercicio, por parte 7b 9
¢ do Presidente da Comisséo, a mesma devera ser cancelada.
. x Com o cancelamento da aco, deve-se verificar se existe recurso orgamentario @) SIM 8 10
9 Existe custo orgado para a agdo? . L .
disponibilizado. b) NAO 3 6
Realocar orcamento bara nova acio ou Em caso de existéncia de recurso orgamentario, 0 mesmo devera ser realocado para outra agéo ou
10 roicto ¢ P ¢ projeto, que necessite de complementacdo dentro da propria Comisséo, ou colocado a disposi¢do da 9a 6
proJ Secretaria-Geral (SG).
No caso de confirmagio de realizagdo da acdo, cabe também verificar com | a) SIM 7a 12
N frequéncia o periodo de execugdo, se em atraso ou ndo.
11 A acdo se encontra em atraso? - . — . N x ~
Caso esteja em atraso, apds a comunicagao ao responsavel e regularizacdo, a agdo = p) NAO 7a 13
deixa esse status e passa a funcionar com novo cronograma acordado.
12 Encaminhar comunicagdo de atraso por . Se a agdo estiver em atraso, deve ser encaminhado e-mail com solicitagdo de informacGes ao 11a 6
e-mail ao responsavel pela agéo responsavel pela mesma, buscando solucéo para regularizagéo.
. " A agéo nao estando em atraso cabe verificacdo se a mesma é a realizagéo de uma ) SIM 11b 14
13 A acéo € uma reunido? i -
reuniao. b) NAO 11b 24
Verificar disponibilidade de data e hora | No caso em que a agdo é a realizacdo de uma reunido, deve-se verificar a disponibilidade de local
14 - : PR e : 13a 15
na intranet por data e hora em sistema proprio disponibilizado na intranet do CNMP.
15 Encaminhar solicitacdo de reserva de . Apos a verificacdo de disponibilidade do local na data e hora desejada, deve-se elaborar documento 14 16
espaco interno e equipamentos proprios | de reserva de espaco e disponibiliza¢do de equipamentos prdprios, caso seja necessario.
17 Aguardar confirmagdo de reserva de | A Comissdo passa a aguardar os procedimentos de confirmacg&o de reserva do local e equipamentos 16 18
espaco interno e equipamentos proprios | proprios.
18 Encaminhar de convocages para | Com a confirmagdo do local e equipamentos préprios devem ser encaminhadas diretamente ao 17 19
participacdo Procurador Geral de Justiga as convocagdes aos participantes para que comparegam a reuniao.
21 Realizar a reunido A reunido sera realizada no local e data marcados na convocagao. 20 22
29 Registrar 0s principais | Na conclusdo da reunido, onde serdo decididos diversos assuntos, deverdo ser registrados os 21 23

encaminhamentos

principais encaminhamentos para execucao.
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
. x ~ x . . . 22, 26, 28,
23 Atualizar o Plano de Gestéo (agdes) O Plano de Gestdo deve ser atualizado constantemente, com vistas a melhoria no controle. 30,3135 36
. x . . x e ) ~ - a) SIM 13b 32
24 A acdo é a elaboragdo de minuta de : A acdo ndo estando em atraso cabe verificacdo se a mesma é a elaboragdo de minuta
? ~
documento? de documento. b) NAO 13b 25
e o A acdo ndo estando em atraso cabe verificagdo se a mesma é a realizagdo de um 3 i 243 28
25 A acdo é a realizagdo de evento? evento -
’ b) NAO 24b 27
2 Planejar e Realizar evento No caso em que a acdo é a realizagdo de um evento, diversas atividades devem ser realizadas, 254 23
mapeadas em outro fluxo de processo.
e o A acdo ndo estando em atraso cabe verificagdo se a mesma é a realizagdo de um &) &l 235 2
27 A acdo é a realizacdo de estudo? estudo -
: d) NAO 25b 29
28 Realizar estudo de tema de comissio No caso em que a acéo é a realizacdo de um estudo, diversas atividades devem ser realizadas, 27a 23
mapeadas em outro fluxo de processo.
A acio 6 o . I e . o a) SIM 27b 30
29 ) a(_;ao? ¢ a realizacdo de Audiéncia | A agéo nao gsta_ndo em atraso cabe verificagcdo se a mesma € a realizacdo de uma
Publica’ Audiéncia Publica. b) NAO 27b 31
30 Realizar Audiéncia Publica No Caso em que a agéo € a realizacdo de uma Audiéncia Puablica, diversas atividades devem ser 29a 23
realizadas, mapeadas em outro fluxo de processo.
31 Demais providéncias Demais providéncias poderdo ser tratadas pelo caso concreto. 29b 23
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
32 Elaborar a minuta N_o €aso em que a agao € a elaboracéo de_m~|nuta de documento, deve-se iniciar o mesmo, buscando 24a 33
alinhamento aos encaminhamentos e decisdes tomadas.
Encaminhar a minuta para x : a - : ~
33 manifestacdes Com a conclusdo da minuta de documento, a mesma devera ser encaminhada para manifestacoes. 32 34
34 Aguardar manifestacdes Dure_mte 0 processo de anélise da minuta por parte (_105 interessados, a Comissdo passa a aguardar 33 35
manifestagdes, dentro do prazo estipulado no encaminhamento.
35 Receber as manifestagdes e compilar | Com o recebimento das manifestages, dentro do prazo estipulado, as mesmas devem ser compiladas 34 23
minuta na minuta, sempre buscando alinhamento as decisdes tomadas.
Apds a atualizacdo do Plano de Gestéo, as informacdes atualizadas servirdo de base para as seguintes
36 Atividades Paralelas atividades: 1) Elaboracédo dos relatérios de atividades e gestdo; e 2) Divulgacao dos resultados dos 23 37e38
encaminhamentos.
38 Fornecer dados para a elaboracdo de @ As informagBes constantes do Plano de Gestéo servirdo de base para a elaboragdo dos relatérios de 36 39
relatorio de atividades/gestao atividades e de gestdo.
39 Elaborar o relatorio de conclusdo do = A cada exercicio deve-se elaborar o relatorio de atividades executadas durante o mesmo, sendo para 38 40
projeto o0 término da gestdo, emitido o relatério de gestéo, onde conterdo informagdes de todo o seu periodo.
40 Arquivar O processo sera arquivado ap6s concluséo do acompanhamento. 39 Término
ASSESSORIA DE COMUNICACAO E CERIMONIAL
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigado Anterior Posterior
37 Divulgar 0s resultados dos | Aqueles encaminhamentos que por sua importancia, sdo de necessidade de divulgacdo, caberd a 36 40
encaminhamentos Assessoria de Comunicacao e Cerimonial a competéncia pela mesma.
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SECRETARIA PROCESSUAL
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
3 Abrir e montar o PIC A Secre_tarla Processual (S~PR) recepcionard 0 processo e proced(_era~ com as formalizagdes 2 4
necessarias para transformagdo do mesmo em Processo Interno de Comisséo (PIC).
MINISTERIOS PUBLICOS
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
19 Receber a convocacio Qu(l:)?ir::\éocagao deve serd recepcionada diretamente pelo Procurador Geral de Justi¢ca, do Ministério 18 20
20 Autorizar e emissdo de passagens e i O Procurador Geral de Justica, dentro de suas atribui¢fes legais, autorizard a participacdo dos 19 21
diérias profissionais e solicitara a elaboragdo de emissdo de passagens e diarias.
GERENTE DE PLENARIO
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigao Anterior Posterior
16 Reservar espagos internos e recursos de : A competéncia pela reserva do local interno e equipamentos préprios é do Gerente de Plenério, 15 17
audiovisual. conforme definido na Portaria CNMP-SG, de 28 de julho de 2014.

7.6.3. INDICADOR - PERCENTUAL DE ACOES REALIZADAS EM ATRASO

Nome

Percentual de A¢des Realizadas em Atraso.

Sigla

PARA.

Responsavel(is) pela apuracéo

Servidores da Comissao.

Finalidade

Apurar o percentual de ac¢Oes realizadas em atraso.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Trimestral.

Foérmula de célculo

(AcBes da Comissdo em atraso + Total de A¢Bes da Comissdo) x 100.

Meta(s)

Reducéo do percentual de agdes em atraso em 10%.

Responsavel pelo desempenho

Presidente da Comissao.
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7.7. PLANEJAR, IMPLEMENTAR E DISTRIBUIR PUBLICACAO TEMATICA

7.7.1. FLUXOGRAMA (Parte 1) Versdo 1.0
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FLUXOGRAMA (Parte 2)

Versédo 1.0
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7.7.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacéo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Planejar, Implementar e Distribuir Publicacdo Tematica
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizagdo e Normatizag&o (NON)
Comissdes Permanentes do CNMP

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigao Anterior Posterior
1 Demanda de publicacdo temética ou . Surgimento de demanda da necessidade de publica¢do de tema ou a necessidade de reviséo de tema Inicio 5
revisdo jé publicado.
. A demanda passa a ser avaliada pelo Presidente da Comisséo em relagdo a real necessidade de sua
2 Auvaliar a demanda — 1 3
publicacéo.
3 Encaminhar para planejamento e . Com a aprovacdo pelo Presidente da Comissao da demanda de publicacdo tematica, a mesma deve 5 4
realizacdo ser encaminhada ao Assessor Chefe para elaboracéo do planejamento e execucéo.
Para a inclusdo no Plano de Gestdo da necessidade de publicacdo tematica, deve-se elaborar
4 Elaborar a estimativa de custo e plano de = estimativa de custo e plano de distribuicgo. : s
distribuicdo Caso entenda-se necessario, pode-se consultar a ASCOM para esclarecer com relacio aos custos de
publicacGes conforme o trabalho pretendido.
5 Incluir no Plano de Gestio Com as |nfo_rmagoes de custo e 0 pl~ano de distribuicdo, devera ser incluso a agéo especifica em 4 6
projeto relacionado no Plano de Gestdo do CNMP.
2 f Com a inclusdo das acbes no Plano de Gestdo, iniciam-se atividades de: 1) Anélise de recurso
6 Atividades Paralelas P s . . 5 7e8
orcamentario; e 2) Andlise das formalidades legais.
9 Aguardar a analise do projeto i A Comissdo ficara aguardando durante o processo de analise do projeto (publicagdo tematica) por 7e8 10
(Publicagdo tematica) parte da Secretaria de Planejamento e Orcamento (SPO) e da Secretaria-Geral.
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Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
A publicacdo tematica podera ou ndo ser aprovada em relacdo a questdes | a) SIM 9 12
10 Publicagdo tematica aprovada? orcamentdrias, pela Secretaria de Planejamento e Orcamento (SPO), e questdes -
formais e/ou legais, pela Secretaria-Geral. b) NAO 9 11
11 Arquivar Com a ndo aprovacéo da publicagdo temética pela Secretaria-Geral, procede-se com o arquivamento 10b Término
da demanda.
A aprovacdo da publicacdo tematica por parte da Secretaria-Geral, com o0 or¢gamento separado a este
12 Concluso para execugao fim pela Secretaria de Planejamento Orcamentario, torna concluso 0 processo para execugao no 10a 13
exercicio seguinte.
- e No exercicio de execuc¢ao quando no acompanhamento do projeto, cabe analise para 8 SIM 12 7
13 Publicagao tematica € revista? verificar se a publicacdo tematica é em formato de revista ~
publicag : b) NAO 12 14
Para tipos especificos de publicagdes, tem-se a necessidade de composi¢do de grupo | a) SIM 13b 15
14 Necessita de grupo de trabalho? de trabalho, com profissionais especializados, sendo para os demais ndo haver -
necessidade. b) NAO 13b 16
15 Criar / Atuar o Grupo de Trabalho Coma observanua_ da negess[dade de criagao de grupo df’ trabalho, deve-se definir os profissionais 14 16
e elaborar e encaminhar citagdo / atuagdo para participacéo.
16 Elaborar minuta de publicagdo tematica Cabea Com_lssao a elab_ora(;ao da mlnu_ta da publicacdo tematica, sendo para a revista elaborada com 14,15 23 2%
base nos artigos recepcionados e selecionados.
Definir os profissionais para compor o : Em caso de publicagdo tematica em formato de revista, faz-se necessaria a defini¢do de profissionais
17 P X - . A - 13a 18
Conselho Editorial para criagdo de Conselho Editorial, que passara a ter a competéncia em gerir a mesma.
18 Elaborar o Edital de chamada de artigos _Com a composi¢do do Cor_lselho Editorial, devera ser eIaboraQo Edital de f:hama~da para que 0S 17 19
interessados tomem conhecimento do mesmo e encaminhem artigos para participacao.
19 Aguardar recebimento de artigos Durante o prazo de_flnldo no Edlt_al de chamada, a Comiss&o, por meio do Conselho Editorial, passa 18 20
a aguardar o recebimento dos artigos.
20 Receber os artigos Cabe a Comisséo o recebimento dos artigos de interessados na participacdo e o repasse dos mesmos 19 21

ao Conselho Editorial.
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
21 Validar os artigos para a revista O Conselho Editorial 'Eem por competéncia a andlise e validagdo dos artigos recepcionados para 20 29
escolha dos que passardo a compor a revista.
c) SIM 21 23
22 Artigo foi aprovado? Seréo analisados artigo a artigo que poderédo ser ou ndo aprovados. -
d) NAO 21 24
23 Encaminhar resultado positivo referente - Em caso de artigo selecionado, deve também haver comunicacéo ao interessado para que passe a ter 292 16
a chamada do artigo conhecimento.
Encaminhar resultado negativo referente . No caso de o artigo ndo ser selecionado para compor a publicacdo da revista, devera ser encaminhada P
24 A - - x - - 22b Término
a chamada de artigo informacédo da negativa ao interessado.
2% Existe necessidade de consulta a i Em casos que exigem técnica e uma validagao por pessoal especialista no tema, pode a) SIM 16 27
especialistas? ser necessaria a consulta aos mesmos. b) NAO 16 o5
27 Encaminhar minuta para leitura critica | Quando se entenda necesséria a consulta a especialistas da area do tema discutido, deve-se 26a 28
de especialistas encaminhar a minuta do documento para manifestacéo, com definigéo de prazo de retorno.
28 Aguardar manifestacdes A Comissdo ficara aguardando, durante o prazo definido para manifestacéo dos especialistas. 27 29
29 Compilar criticas dos especialistas e | Na conclusdo do prazo definido, as manifestagdes sdo analisadas e compiladas, sendo alterada a 28 25
revisdo da minuta minuta no que couber.
- A Comissédo passa a aguardar o processo de revisdo do texto da publicacdo tematica, por parte da
30 Aguardar revisao de texto Assessoria de Comunicacao e Cerimonial (ASCOM). 25 31
- Existe sugestio de alteracdes nos textos | Durante o processo de revisio de texto, a Assessoria de Comunicaco e Cerimonial . @) SIM 30 32
/ artigos? (ASCOM), podera sugerir melhorias textuais a publicagdo tematica. b) NAO 30 35
32 Receber sugestoes de alteragdes nos Caso haja sugestao de revisdo do texto da publicagdo tematica, a Comissao ira recepciona-las. 3la 33
textos / artigos
33 Encaminhar sugestfes de alteragbes aos @ As sugestdes de revisdo devem ser encaminhadas aos profissionais que a elaboraram para que se 3 34
criadores manifestem quanto a sua aceitagéo.
iss3 3 i i 5 itacs a) SIM 33 35
34 A sugestio foi acatada? 3\ Comlss:ao entao recepciona documento que traga informag&o quanto a aceitagdo | @) )
a sugestao ou nao. b) NAO 33 36
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
36 Revisar o artigo e encaminhar Caso ndo exista a co~ncordan0|_a do profissional que a eIabAoro_u, 0 mesmo procedera a alteracoes 34b 35
necessarias as corregdes textuais sem que se altere a sua esséncia.
Aguardar diagramagdo, arte e outros i A Comissdo passa a aguardar os processos de diagramag&o, criacéo de arte e outros servigos por
37 - . oh s 35 38
Servigos parte da Assessoria de Comunicacdo e Cerimonial (ASCOM).
38 Aprovar a minuta da publicacsio Com a conclusdo dos processos de diagramacéo, criacdo de arte e outros servigos cabem a Comisséo 37 39
P P ¢ a aprovacao da publicagdo tematica.
40 Aguardar impressdo A Comissdo passaré a aguardar a impressao da publicacdo tematica. 39 41
41 Receber a publicacdo tematica A Comissdo recepciona a publicacdo temética, atestando o documento fiscal. 40 42
. . . . . . o a) SIM 41 43
42 Existe neceSS|dadg Eie ev,e_nto7 de | Com o recebimento, devg-se ?nallsqr se existe a necessidade de realizagdo de evento
lancamento da publicagdo tematica? para lancamento da publicagdo tematica. b) NAO a 45
43 Planejar e realizar evento Cas_o seja necessaria a realizacdo de evento de langamento da publicacdo temética, cabera a sua 42a 44
realizacdo, devendo ser observado o processo ja mapeado.
44 Distribuir a publicagdo tematica A publicagdo tematica sera distribuida no evento de langamento. 43 Término
Encaminhar ~ publicagdo  tematica | Caso ndo seja necessario evento de langcamento, a publicagdo tematica sera encaminhada para
45 N AN 42b 46
conforme plano de distribuicdo distribuicdo em acordo com o plano elaborado.
46 Atividades complexas Planejamento, implementac&o e distribui¢éo de publicacdo tematica. 45 47,48 e 49
47 Publicar no portal do CNMP A pu_bl|~ca(;a0 tematica sera disponibilizada no portal do CNMP, em local especifico (area da 6 Término
Comisséo).
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
A Secretaria de Planejamento e Orcamento (SPO) tem a competéncia pela analise dos recursos
7 Consultar orcamento L x o Lo 6 9
necessarios a execugdo da publicacéo tematica.
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SECRETARIA-GERAL

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
8 Analisar o projeto (Publicacdo tematica) | Cabe a Secretaria-Geral a anélise formal e legal em relagéo a acéo de publicacdo tematica. 6 9
ASSESSORIA DE COMUNICACAO E CERIMONIAL
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior

. A publicagdo tematica deverd ser encaminhada a Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial
25 Revisar o texto (ASCOM) para que sejam executadas as formalidades necesséarias a revisdo do texto. 26b e 29 30
35 Diagramar, realizar servicos de arte e : Com a aprovacao textual da publicacdo tematica, cabe a Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial 31 34e37 36
outros (ASCOM) diagramar o texto, elaborar arte de capa e outros servigos necessarios a sua publicacao. '
. A i Com a aprovacdo por parte da Comissdo, a Assessoria de Comunicacdo e Cerimonial transfere o
3 Encaminhar a grafica documento diagramado para a gréafica com vistas a sua impressao. 38 40
PROTOCOLO
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
49 Distribuir para fora do Distrito Federal éoc::;tir(;ksjmgao para fora do Distrito Federal sera por meio do Protocolo, utilizando os servi¢os dos 46 Término
MENSAGERIA
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigado Anterior Posterior
48 Distribuir no Distrito Federal A distribuicdo para o Distrito Federal sera por meio da Mensageria. 46 Término

Manual de Processos - Comissdes Permanentes do CNMP

64




7.7.3. INDICADOR - PERCENTUAL DE ADEQUACAO AO PLANO DE DISTRIBUICAO

Nome

Percentual de Adequacéo ao Plano de Distribui¢do

Sigla

PAPD.

Responsavel(is) pela apuracédo

Servidores da Comisséo.

Finalidade

Apurar o percentual de distribuicdo em relagdo ao planejado.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Semestral.

Foérmula de célculo

(Total distribuido + Total de distribuicéo planejada) x 100.

Meta(s)

Manter a distribuicdo com divergéncia do planejado em até 15%.

Responséavel pelo desempenho

Presidente da Comissao.
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7.8. ACOMPANHAR SOLICITAGOES OFICIAIS

7.8.1 FLUXOGRAMA Versdo 1.0
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g |2
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7.8.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacéo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Acompanhar Solicitagdes Oficiais
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizacio e Normatizagdo (NON)
ComissGes Permanentes do CNMP

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO PERMANENTE DO CNMP

originario

anexadas ao processo originario.

Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
1 Sic::;cg;acrialsnformagoes I providéncias / Elaborar solicitacdo e encaminhar para o destinatario, devendo ser incluso prazo para manifestagao. Inicio 2
2 Q?ilé]aérr:jg;smformagoes [ IOTEEIEES § A Comissdo fica aguardando a manifestacéo, durante o prazo determinado. lell 3
3 Receber as informacdes A Comissdo recepciona as manifestagdes até o prazo determinado. 2e9 4
4 Compilar as informacoes Com o recebimento das manifestacfes, a Comissdo passa a compilar as informacodes recepcionadas. 3 5
Apds a compilagdo das informacdes, transfere-se para a avaliagédo do Conselheiro.
5 Concluso ao Conselheiro para avaliacdo  No caso de no recebimento das informacdes e que seja confirmada a entrega da mesma, cabe ao 4e10 6
Conselheiro a defini¢do do tratamento do expediente.
. . ~ A ~ - . o . a) SIM 5 8
6 Necessita de informacGes / providéncias : Na conclusdo da analise por parte do Conselheiro, cabe avaliagéo de necessidade ou
ilioéncias? a i i =
/ diligéncias® ndo de maiores esclarecimentos. b) NAO 5 7
7 Incluir as informagBes no processo ;: Caso ndo exista necessidade de maiores esclarecimentos, as informagBes obtidas deverdo ser 6b Término
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COMISSAO PERMANENTE DO CNMP
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
COMISSAO PERMANENTE DO CNMP
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
8 Solicitar informagdes / providéncias / | No caso de necessidade de maiores esclarecimentos, o Conselheiro emitira despacho de solicitacéo, 6a 9
diligéncias devendo ser elaborado documento e encaminhado, com definicéo de prazo.
9 Informacao / providéncia / diligéncia foi ~Durante o prazo definido na solicitagio, a Comissio deve acompanhar a ) SIM 8 3
apresentada? apresentacdo das informagdes. b) NAO 3 10
Na concluséo do prazo definido e a ocorréncia de néo apresentagéo da informagéo, | a) SIM 9b 5
Houve confirmagdo de recebimento da i deve-se proceder a anélise em relagdo a confirmagao do recebimento da mesma, com
10 S 1 ) . " .
solicitagdo? a analise de documento de Aviso de Recebimento (AR) emitido pelos correios, ou b) NAO 9b 11
outras formas, dependendo da forma de apresentacdo das solicitacoes.
11 Reencaminhar solicitagio Coma falta_do receblmento_dg lnformagao eda conflrmagao de recebimento, o expediente devera 10b 2
ser reencaminhado, com definigéo de novo prazo de atendimento.
7.8.3. INDICADOR - PERCENTUAL DE RETORNO POSITIVO DE SOLICITACOES
Nome Percentual de Retorno Positivo de Solicitacoes
Sigla PRPS.
Responsavel(is) pela apuracéo Servidores da Comisséo.
Finalidade Apurar o percentual de retorno positivo de solicitagoes.
Periodicidade de coleta e frequéncia da meta Semestral.
Férmula de célculo (Total de retorno de solicitagdes + Total de solicitagdes) x 100.
Meta(s) Aumentar a taxa de retorno em 5%.
Responséavel pelo desempenho Presidente da Comisséo.
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8. PROCESSOS ESPECIFICOS

No desenvolvimento de suas atividades, as 7 (sete) Comissfes Tematicas Permanentes do
Conselho Nacional do Ministério Publico, possuem rotinas ou processos de trabalho que séo
executados de forma exclusiva, inerentes as suas areas de atuacdo conforme os seus proprios

objetivos de constituicdo.

A essas rotinas, decidiu-se denominar de Processos Especificos, 0s quais foram mapeados, com
seus fluxos desenhados, atividades detalhadas, e indicadores de desempenho criados para cada

um deles. Dessa forma, os Processos Especificos que foram trabalhados sdo:

a) Realizar Inspecdo de Controle Administrativo e Financeiro - CCAF;

b) Secretariar e Assessorar Grupos de Trabalhos Interinstitucionais - CDDF;

¢) Gerenciar o Banco de Projetos do CNMP - CPE;

d) Acompanhar Decisdes Jurisprudenciais - CALJ;

e) Realizar Visitas Técnicas nos Estados - CIJ;

f) Apurar Casos de Ameaga a Autonomia de Membro ou a Unidade do Ministério Publico
- CPAMP; e

g) Acompanhar o Cumprimento das Resoluc¢des n°. 20 e n°. 56 - CSP.
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8.1. CCAF - REALIZAR INSPEGAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

8.1.1. FLUXOGRAMA

Versédo 1.0
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8.1.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacéo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Realizar Inspegdo de Controle Administrativo e Financeiro
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizacio e Normatizagdo (NON)
Comissdo de Controle Administrativo e Financeiro (CCAF)

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (CCAF)

Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
Verificar as unidades federativas que ainda ndo foram inspecionadas, bem como as que j& foram
1 Elaborar Calendario Anual de Inspe¢des | inspecionadas no inicio do ciclo, além daquelas que apresentam problemas administrativos e/ou Inicio 2
financeiros detectados.
2 Abrir PIC da Inspecéo E necessario organizar toda a documentacéo referente & inspegdo em um PIC. 1 3
3 Elaborar despacho para Oficiar a 2 4
Unidade Ministerial
4 Expedir Oficio para a Unidade @ Oficio contendo informagdo para a unidade sobre a realizagéo da inspecéo. Requerer sala, material 3 5
Ministerial e pessoal de apoio para inspecéo.
5 Aguardar AR 4 6
6 Receber AR 5 7
7 Elab_orar Portarlg de Designagdo da 6e23 8
Equipe de Inspegdo
8 Solicitar diarias e passagens 7 9
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COMISSAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (CCAF)

dias.

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
10 Aguardar emisséo de Bilhetes 9 11
11 Encaminhar bilhetes para a equipe 10 12

Apresentar equipe para a chefia da
12 Unidade 1 13
13 Reallza}r Infpegao/Acompanhamento de 12 14
determinacéo
14 Solicitar informagdes e documentos 13 e 16a 15
15 Analisar a documentagdo apresentada i Conforme a complexidade e o tempo disponivel a andlise da documentacdo poderé ser feita de plano 14 16
pela unidade ou na CCAF apos a visita.
16 Necessita de informacdes 3 SIM 5 14
? ~
complementares? b) NAO 15 17
a) SIM 16b 24
17 Trata-se de visita de acompanhamento? -
b) NAO 16b 18
a) SIM 17b 19
18 Verificou-se irregularidades? -
b) NAO 17b 24
19 Emitir relatdrio preliminar Devem conter nesse relatério as determinacdes a unidade. 18a 20
20 Encaminhar relat6rio para a unidade Determina prazo para a manifestago. Na falta de determinagdo regulamentar conceder para de 15 19 21

Manual de Processos - Comissdes Permanentes do CNMP

72




COMISSAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (CCAF)

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
22 Aguardar manifestacéo da Unidade. 21 23
. . . Apos a analise da resposta da unidade ou escoado o prazo sem resposta a CCAF 3 SIM 22 !
23 Ha necessidade de nova visita? analisa se é necessario complementar a inspegdo com uma nova visita a unidade
P PeG : b) NAO 22 24
At - Anélise da resposta da unidade ao relatorio preliminar. A auséncia de manifestacdo constard do : 172 18be
24 Elaborar Relatério Conclusivo relatério conclusivo. 23 25
. . X x - a) SIM 24 26
o5 Necessita abertura de PCA? if Zlir\ll’]érencamlnhar a COPAD, Se ndo, encaminhar o PIC para COPF para -
quivar. b) NAO 24 27
2 Encaminhar a COPAD para abertura de 254 Término
PCA
27 Arquivar 25b Término
UNIDADE MINISTERIAL INSPECIONADA
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
21 Elaborar manifestacdo e encaminhar A manifestacdo deverd ser encaminhada a Unidade Ministerial a ser inspecionada. 20 22
UNIDADE DE DIARIAS, PASSAGENS E PASSAPORTES (UDDP)
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
9 Emitir passagens e pagar diarias Solicitar passagens na Unidade de Passagens e Diarias. 8 10
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8.1.3. INDICADOR - PERCENTUAL DE INSPECOES REALIZADAS

Nome Percentual de Inspecdes Executadas

Sigla PIE.

Responsavel(is) pela apuragédo Servidores da Comisséo.

Finalidade Intensificar a atividades de inspegéo.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta Semestral.

Formula de célculo (Quantidade de inspecdes realizadas + Quantidade de inspe¢des agendadas) x 100.
Meta(s) Cumprir 100% das demandas planejadas.

Responséavel pelo desempenho Presidente da Comisséo.

8.1.4. INDICADOR - TEMPO MEDIO DE ELABORAGCAO DE RELATORIOS CONCLUSIVOS

Nome Tempo Médio de Elaboracao de Relatorios Conclusivos

Sigla TMERC.

Responsavel(is) pela apuracdo Servidores da Comisséo.

Finalidade Intensificar a atividades de inspecéo.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta Semestral.

Férmula de célculo [ Y (total de dias para elaboracdo de cada relatorio) ] + quantidade de relatérios conclusivos no periodo.
Meta(s) Manter o tempo médio em até 180 dias.

Responsavel pelo desempenho Presidente da Comisséo.
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8.2. CDDF - SECRETARIAR E ASSESSORAR GRUPOS DE TRABALHO INTERINSTITUCIONAIS

8.2.1. FLUXOGRAMA Versdo 1.0
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8.2.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacéo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Secretariar e Assessorar Grupos de Trabalhos Interinstitucionais
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizacio e Normatizagdo (NON)
Comissdo de Defesa dos Direitos Fundamentais (CDDF)

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

RESPONSAVEL PELO GRUPO DE TRABALHO

Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
1 Reservar a sala Mandar e-mail para gerente de plenario e solicitar agendamento da sala de reunides. Inicio 2
2 Atividades Paralelas Duas atividades acontecerdo simultaneamente. 1 3el2
Enviar pauta da reunido para 0s . .
3 P P Enviar pauta por e-mail para os membros do GT. 2 4
membros
4 Preparar lista de presenca e material Fazer pastas com pauta e demais documentos que serdo necessarios para a reuniao. 3 5
5 Organizar a sala Preparar computador, pastas com material, verificar servi¢os de agua e café. 4e22 6
. - x Anotar principais discussdes e decisGes da reunido, destacar 0s prazos e 0s responsaveis pelas
6 Realizar / Anotar decisdes da reunido notar p pal ' P P P 5 7
atividades planejadas.
7 Atividades Paralelas Duas atividades acontecerdo simultaneamente. 6 8e23
. . x Escrever detalhadamente um relato dos pontos que foram tratados na reunido e 0s principais
8 Escrever uma 'memoria’ da reunido . 7 9
encaminhamentos.
9 Atualizar as fichas dos projetos Atualizar os prazos, os responsaveis e as atividades que serdo desenvolvidas. 8 10
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RESPONSAVEL PELO GRUPO DE TRABALHO

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
10 Enviar para o Grupo de Trabalho | Enviar por e-mail a memoria da reunido e as fichas dos projetos atualizadas. A partir dai, o grupo de 9 11
encaminhamentos da reuniéo trabalho valida e as atividades comegam a ser executadas.
11 Acompanhar os projetos Acompanhar prazos e cumprimento de atividades. 10 Término

RESPONSAVEL PELO ADMINISTRATIVO DA COMISSAO DO SISTEMA PRISIONAL, CONTROLE EXTERNO DA ATIVIDADE POLICIAL E SEGURANCA

PUBLICA (CSP)

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
12 Solicitar 4gua e café Ligar na copa e agendar o dia que sera necessario servir 4gua e café na reunido. 2 13
13 Erel\r/;?r HEMIEME PHE STHELD Enviar memorando solicitando didrias e passagens para os integrantes do GT. 12 14
16 Enviar e-mails a0s PGJ's Comunicar sobre a reunido e a necessidade de participagdo do membro. Enviar e-mail com copia 14a 17
para 0 membro.
17 Em.”fir |r_15tr_ugoeis y ﬂ(ihas € EREEE, Enviar por e-mail aos membros que participardo da reuniéo. 16 18
solicitar indicacdes e vo0s
18 Ao receber as fichas, enviar para UDPP | Envio por email. 17 19
20 Ao_ _receber 0] nunjero de cadastro, 19 21
solicitar a passagem a SG
29 Ao receber a passagem, enviar para o Enviar por email. 21 5
membro
23 No dia do evento recolher comprovantes : Comprovante de embarque e pedir assinatura da declaragdo para comprovacéo de deslocamento. 7 24
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SECRETARIA-GERAL
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
. . . L a) SIM 13 16
14 A compra das passagens foi autorizada? | Enviar autorizacdo para compra de passagens. ~
b) NAO 13 15
15 Nao realizar a compra Compra de passagem ndo pode ser realizada. 14 Término
UNIDADE DE DARIAS E PASSAGENS
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
19 Pesquisar precos e efetivar o cadastro 18 20
21 Efetivar a compra da passagem 20 22
o4 Enviar os comprovantes para prestacéo 23 Término
de contas

8.2.3. INDICADOR - TEMPO MEDIO DE ELABORACAO DE DOCUMENTACAO DAS REUNIOES

Nome

Tempo Médio de Elaboracdo de Documentacdo das Reunides

Sigla

TMDR.

Responsavel(is) pela apuracéo

Servidor responsavel pelo Grupo de Trabalho.

Finalidade

Otimizar o processo e melhorar a qualidade das informagdes prestadas.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Bimestral.

Foérmula de célculo

[ 3 (Dia de conclusdo — Dia da reunido) ] + Total de reunides (Ultimo exercicio)

Meta(s)

< 15 dias

Responsavel pelo desempenho

Presidente da Comissao, Servidores e Membros Colaboradores.
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8.3. CPE - GERENCIAMENTO DO BANCO DE PROJETOS DO CNMP

8.3.1. FLUXOGRAMA

Versédo 1.0
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8.3.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacéo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Gerenciamento do Banco de Projetos do CNMP
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizacio e Normatizagdo (NON)
Comisséo de Planejamento Estratégico (CPE)

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO (CPE)

Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
Administrar Tabelas (categorias, focos e Deverd, preferenualmer_lte:\, se proceder uma completa atuallgagao da_s tabelas (cate.gorlas, focos e i
1 componentes) antes do inicio do cadastramento de novos projetos pois somente assim teremos um Inicio 2
componentes) . "
balizador" igual a todos concorrentes.
2 Receber solicitagdes de Cadastramento . Quando do recebimento das solicitagdes atentar para as exigéncias legais, principalmente solicitagdo 1e6 3
de Usuérios formal dos PGJ's.
3 ;ge“r(':fi![;?lrte usuarios ativos da_unidade Consultando por unidade solicitante avaliar se a qtde de usudrios ativos é adequada. 2 4
x . as - . a) SIM 3 7
o as - Adotado como padrdo um ndmero de quatro usuarios por unidade. Em unidades
. N ER UEVETIES GOmRRE e maiores pode ser um nimero diferente
P : b) NAO 3 5
5 Encaminhar a unidade para readequacao 4b 6
6 Aguardar retorno da unidade 5 2
7 Efetuar 0 cadastramento ou  inativagao De acordo com a solicitacdo do PGJ. 4a 8
dos usuérios
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COMISSAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO (CPE)

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
9 Aguardar incluséo/alteragio de Projetos :?l:?:re;e fazer uma consulta periédica (semanal de preferéncia) para verificacdo dos projetos a 8 10
10 Analisar os Projetos Cadastrados pelos | Os projetos recebidos sdo analisados quanto & aderéncia a&s categorias inscritas. Se caso for 9 11
usuarios necessario seréo solicitados esclarecimentos adicionais & unidade cadastradora.
a) SIM 10 12
11 Requisitos Cumpridos? -
b) NAO 10 13
12 Efetuar liberagéo do projeto Quando 0 projeto necessitar de complementacéo serd feita a liberacéo "em analise" para posterior 11a Término
adequacao.
13 Retornar a0 cadastrador  para 11b 8
complementacéao
14 Receber demanda de informages Inicio 15
15 270y EVETIVETE (TS sy De acordo com as demandas tanto da CPE como do préprio CNMP. 14 16
demandas
16 Encaminhar informacd@es solicitadas 15 Término
17 Encerramento do Exercicio Inicio 18
18 Extrair informacbes para o Relatorio 17 19
Anual de Atividades do CNMP
Incluir informag@es no Relatério Anual A
L de Atividades do CNMP L Ul
UNIDADES DO MINISTERIO PUBLICO
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
8 Cadastrar/Alterar projeto pelas unidades 7¢13 9
do MP.
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8.3.3. INDICADOR - PROJETOS A LIBERAR

Nome Projetos a Liberar
Sigla PA.
Responsavel(is) pela apuracédo CPE.

Finalidade

Manter o Banco de Projetos atualizado com o menor numero possivel de “cadastramento/alteracdes a liberar”.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Semanal.

Formula de calculo

(Projetos a liberar + N°. total de projetos no Banco) x 100.

Meta(s)

<1%.

Responséavel pelo desempenho

CPE, CNMP e MP’s.
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8.4. CALJ - ACOMPANHAR DECISAO JURISPRUDENCIAL

8.4.1. FLUXOGRAMA (Parte 1)

Versédo 1.0

Atualizagéo do Sistema de Informagées Jurisprudenciais > Ciclo de Aprovagéo de Jurisprudéncia
|
|
|

5 1) Conclusdo |
= ] |
% da sessdo |
S
= |
=~ Q ‘
|
|
|
|
|
|
|
|
= |
o |
= i
|
|
|
|
f
|
|
|
4 Processo julgado |
I antes de junho de :
i 20157 |
v i
% :\ - L o 91 Pesquisarnosite do CHMP
5 . = N | o histérico doprocesso
2 NEQ i
= 3) Aguardar : LIME: "4
; stualizagio 1
g |
E] I
l§ |
|
SIM |
E: |
|
|
|
|
3 |
- |
- Y !
] |
|
g 5) Extrair relatd .
g ] rair relatdrio |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
. . 1
E]Pesqulsar.nnslteanCNMP 71Pesquisar emertanas |
para obterinformacgdes em N
- pastas dos gabinetes I
relagio ao processo |
|
|
|
|
|
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FLUXOGRAMA (Parte 2) Versdo 1.0

Ciclo de Aprovacdo de Jurisprudéncia

16) Encaminhar & Presidénda
15] © enunciado apds a aprovacio para

E foi aprovado? Puhlicacio

e

z :

; 14) Deliberar no Plendrio >

I SIM
Somente PCA's  rreeemeneeen . "
. MAC

= 17) Mecessita de
E W aperfeigoamenta?
% wl 10) Expattar arquio hio 13) Decidir quartoans
Ed formato "CSY" enunciados a serem
& apresentados na Flendto
£ LINK: "8
E o
= -
o .
2 .
a
i :
[=] .
_E Conselheiro I
[ (=]
g |5
E | g MEO
3 8

]

b
11) Complementar as o 12]Elaborar/Revisar Proposta
informacdes na planilha de Enunciado
18] Arquivar
Modelo de Proposta .
de Enunciado .
: Membro-auxiliar
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8.4.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacio do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Acompanhar Deciséo Jurisprudencial
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizacdo e Normatizagio (NON)
Comissdo de Acompanhamento Legislativo e Jurisprudéncia (CALJ)

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO LEGISLATIVO E JURISPRUDENCIA (CALJ)

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
1 Conclusdo da Sesséo O processo inicia ap6s a conclusdo das Sessdes Plendrias. Inicio 2
. . A Secretaria Processual alimenta o sistema com os dados dos processos julgados nas Sessdes

2 Atualizar o sistema s 1 3
Plenarias.

3 Aguardar atualizacéo Para dar inicio as atividades a Comissao aguarda a atualizacdo do sistema (realizada pela SPR). 2 4
Os processos julgados antes de junho de 2015 necessitam de inclusdo da ementa no a) SIM 3 5

4 Processo julgado antes de junho de = sistema "CNMP”.

2015? Os processos julgados depois de junho de 2015 tém a emenda inclusa b) NAO 3 9
automaticamente pelo sistema.
Para extrair o relatdrio de processos julgados nas Sessfes Plenarias 0s seguintes passos deverao ser
seguidos:
1- Acessar o sistema CNMP;
2- Clicar em "Procedimentos” na pagina inicial;
. . 3 - Na pagina seguinte, clicar em Pesquisa;

5 Extrair relatério . . . " N 4a 6
4 - Na pagina seguinte, clicar em "Ocorréncia";
5 - Selecionar a op¢do "Julgamento” na caixa "Tipo de Ocorréncia";
6 - Selecionar "Data de Ocorréncia" ou "Data de Entrada";
7 - Clicar em "Pesquisar";
8 - Extrair relatorio (imprimir).
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COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO LEGISLATIVO E JURISPRUDENCIA (CALJ)

Cadigo

Tarefa/Mudanga de Fluxo

Descrigédo

Anterior

Posterior

Pesquisar no site do CNMP para obter
informac6es em relacéo ao processo

Para obter as informagdes necessarias deve-se entrar no site do CNMP e digitar o nimero do
processo no campo "Pesquisa por Jurisprudéncia”.

Lembrar-se de selecionar a opgéo "Processos antes de 1° de junho de 2015 e corregedoria”.
As informac0es a serem coletadas séo:

1- Data do julgamento;

2 - Data e folha da publicacéo no Diério Oficial da Unido; e

3 — Relator do Processo.

Pesquisar ementa nas

gabinetes

pastas dos

Pesquisar a ementa na pasta do respectivo relator do processo.

ATENCAO! Caso os votos dos conselheiros ndo tenham sido, em sua maioria, no mesmo sentido
do voto do relator do processo, a ementa deve ser pesquisada na pasta do Conselheiro que apresentou
voto contrério.

Incluir ementa no sistema

Para inclusdo da ementa, seguir 0s seguintes passos:

1 - Acessar sistema CNMP;

2 - Clicar em Jurisprudéncia na pagina inicial;

3 - Inserir nimero do processo julgado;

4 - Selecionar "SIM" no campo "Deciséo Colegiada?";

5 - Selecionar "NAO" no campo "Sucessivo?";

6 - Preencher os campos relacionados a sessao: tipo de sessdo, nimero da sessdo, data, hora de inicio,
hora de término, data da publicacdo e nimero da folha.

7 - Preencher os campos relacionados a decisdo (DECISAO COLEGIADA): data da decisdo,
conselheiro relator, INCLUIR A EMENTA, data de publicacéo e nimero da folha.

8 - Ainda no campo da decisdo, digitar "RI" no item "Legislacéo" e "N&o ha" no item "Doutrina".

9 — Clicar em SALVAR.

Pesquisar no site do CNMP o historico
do processo

Entrar no site do CNMP, colocar nimero do processo no campo "Pesquisa por Jurisprudéncia”.

No histérico do processo selecionar as seguintes informagdes: RESUMO, EMENTA, DECISAO
(julgamento).

4be8

10
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COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO LEGISLATIVO E JURISPRUDENCIA (CALJ)

Cadigo

Tarefa/Mudanga de Fluxo

Descrigédo

Anterior

Posterior

10

Exportar arquivo no formato "CSV"

Para exportar arquivo em CSV:

1 - Acessar sistema CNMP;

2- Clicar em "Procedimentos" na pagina inicial;

3 - Na pagina seguinte, clicar em "Pesquisa";

4 - Na pagina seguinte, clicar em "Ocorréncia”;

5 - Selecionar a opcéo "Julgamento" na caixa "Tipo de Ocorréncia";

6 - Selecionar "Data de Ocorréncia" ou "Data de En~trada"; (SELECIONAR PROCESSOS
JULGADOS NO ANO RELACIONADO A ELABORACAO DOS ENUNCIADOS).

7 - Clicar em "Pesquisar";
8 - Clicar em EXPORTAR PARA CSV

11

11

Complementar as
planilha

informacbes na

Monta-se a planilha com o auxilio do arquivo exportado em CSV. As informagdes que deveram
constar s&o:

1 - NUmero do processo

2 - Classe Processual (LEMBRAR QUE SAO APENAS OS PCA's)
3 - Resumo

4 - Ementa

5 - Decisédo

6 - Jurisprudéncia - E ESTE O CAMPO QUE SERA PREENCHIDO PELO MEMBRO-
AUXILIAR.

10

12

12

Elaborar/Revisar Proposta de Enunciado

Tendo as informacdes da planilha como auxilio, 0 Membro-Auxiliar prepara ou revisa a proposta de
enunciado que serd encaminhada para o Presidente da Comisséo.

11

13

13

Decidir quanto aos enunciados a serem
apresentados no Plenario

O Conselheiro encaminha para julgamento no Plenério da(s) proposta (s) de enunciado.

12

14

14

Deliberar no Plenario

O Plenario delibera sobre a aprovagao ou ndo do enunciado.

13

15
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COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO LEGISLATIVO E JURISPRUDENCIA (CALJ)

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
a) SIM 14 16
15 O enunciado foi aprovado?
b) NAO 14 17

Encaminhar a Presidéncia ap6s a

16 aprovacio para Publicacio O enunciado quando aprovado segue para Presidéncia para publicacgao. 15a Término
Caso necessite de aperfeicoamento é encaminhado para revisdo pelo Membro- : a) SIM 15 12
17 Necessita de aperfeicoamento? Auxiliar, reiniciando ciclo de envio de proposta de enunciado para o Plenario. Caso
contrario a proposta € arquivada. b) NAO 15 18
18 Arquivar 17b Término

8.4.3. INDICADOR - PERCENTUAL DE APROVAGCAO DE ENUNCIADO

Nome Percentual de Aprovagao de Enunciado

Sigla PAE.

Responsavel(is) pela apuracéo Servidor.

Finalidade Aprovar o méximo dos enunciados apresentados ao Plenério.
Periodicidade de coleta e frequéncia da meta Annual.

Formula de célculo (Enunciados aprovados + Enunciados apresentados) x 100.
Meta(s) Atingir 80 % dos enunciados.

Responsavel pelo desempenho Conselheiro.

Manual de Processos - Comissdes Permanentes do CNMP 88



8.4.4. INDICADOR - PERCENTUAL DE CADASTRO DE EMENTAS

Nome Percentual de Cadastro de Ementas
Sigla PCE.
Responsavel(is) pela apuracéo Servidor.

Finalidade

Manter a qualidade das informagdes cadastradas, tentando manter a inclusdo de todas as Ementas julgadas no sistema.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Mensal.

Foérmula de célculo

(Ementas cadastradas + Ementas julgadas) x 100.

Meta(s)

Manter 100 % do cadastro mensal.

Responséavel pelo desempenho

Conselheiro.
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8.5. C1J — REALIZAR INSPECOES EM UNIDADES DE INTERNAGCAO (Resolucio N.° 67)

8.5.1. FLUXOGRAMA

Versédo 1.0

2) solicitar autorizagio de

1) Definir o
cronograma

Modela de
Memorando

.2 67)

passagens e disrias ao 5G

Modelao de
email

5) Salicitar passagens e
»- marcar reunido com MP

O nio

4) Indeferir visita

1GEo n.

3) Houve autorizagio
pela 567

(Resolu

Gio

Comissdo da Infincia e Juventude

Unidades de Interna.

pegdes em

Realizar Ins|

SIM estadual

6) Realizar Wisita Técnica e

reuniio

COPAD/SFR

Modelo de
despacho

Documentos
Entregues pelo MP
local

0

9) Produzir Relatdrio no prazo

11) Autuar Processo de
Atividade Finalistica

10 Solicitar Abertura de PIC

Relatdrio
Preliminar de
Inspegio

de 10 dias

8] Aguardar
entrega de
documentos

12) Incluir em pauta e
encaminhar para votagioem

Plenario

14) Diligenciar

p 13 Mecessits de
diligéncia?

Relatdtio Final
de Inspecio

....... SIM

Y

15) Enwiar orelatdrio ao FE

O

16] Arquivar Processo

estadual & an PGJ

MP local

v -
7] Preparar eentregar

documentns
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8.5.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacfo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Realizar Inspec6es em Unidades de Internacdo (Resolucéo n.° 67)
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizacio e Normatizagdo (NON)
Comissdo da Infancia e Juventude (C1J)

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO DA INFANCIA E JUVENTUDE (C1J)

Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
1 Definir o cronograma DeC|d_|r quais Estadps serdo \{lSltados e quando, levando em consideracdo o plano de gestdo e as Inicio 2
peculiaridades do Sistema socioeducativo.
2 Solicitar autorizacdo de passagens e : A Comissdo da Infancia e Juventude envia memorando ao Secretario Geral solicitando autorizagdo 1 3
diarias ao SG para emisséo de passagens e pagamento de didrias para realizagdo da visita técnica.
- - . - a) SIM 2 5
N Secretdrio Geral defere ou indefere a solicitacdo, de acordo com a previsao
3 Houve autorizacdo pela SG? orcamentaria
¢ : b) NAO 2 4
4 Indeferir visita Por restricdo orcamentaria, SG nédo defere pedido de visita. 3 Término
5 Solicitar passagens e marcar reuniao Passagens sdo pedidas no Sistema de Gestdo de Viagens do CNMP. 3 6
com MP estadual
As Unidades de Internacdo e Semiliberdade do Estado sdo visitadas. Reunido com Promotores,
6 Realizar Visita Técnica e reunido Defensores e Juizes da area da Infancia e juventude € realizada no Gltimo dia. 5 7

As informagdes da reunido sao anotadas, para posterior elaboracéo da ata da reuniéo.
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COMISSAO DA INFANCIA E JUVENTUDE (CIJ)

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
8 Aguardar entrega de documentos 7 9
No Relatério, hd uma descricdo de todas as situagBes encontradas, pontos positivos, negativos,
. - . reclamagdes dos internos e ponto de vista dos diretores, separados por cada Unidade visitada. Fotos
9 Produzir Relatorio no prazo de 10 dias x ] X x e ~ p o 8 10
s80 anexadas e ao final, na concluséo, sdo feitas recomendagdes especificas, para cada ponto positivo
ou negativo encontradas.
10 Solicitar abertura do PIC Apos o término do reIatorlq, _todas as documentagdes pertinentes sao enviadas a COPAD, juntamente 9 11
com um despacho, que solicita a abertura do PIC.
11 Autuar  Processo de  Atividade | Subprocesso desenvolvido pela Coordenadoria de Protocolo, Autuacéo e Distribui¢do - COPAD, da 10 12
Finalistica Secretaria Processual - SPR.
Incluir em pauta e encaminhar para o . - x . - .
12 votacio em Plenario No Plenério, os Conselheiros aprovam uma decisdo de arquivamento, em decisdo Colegiada. 11e14 13
a) SIM 12 15
13 Necessita de diligéncia? -
b) NAO 12 14
14 Diligenciar SoI|C|t§g_ao de informagdes ao MP estadual e outras medidas que o Plenéario do CNMP entender 13b 12
necessarias.
15 Enviar o relatério ao PE estadual e ao . Relatdrio deve ser enviado ao Governador do Estado e ao PGJ, para ciéncia das recomendagdes e 13a 16
PGJ comentarios.
. O monitoramento do cumprimento das recomendacgdes ocorrera na proxima visita, com abertura de P
16 Arquivar Processo P ; - Rof R 15 Término
um novo PIC. Sendo que o relatério determina o intervalo de tempo para a proxima visita técnica.
MINISTERIO PUBLICO LOCAL
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descrigéo Anterior Posterior
Durante a visita, solicitamos listas com nomes dos internos e dos funcionarios, bem como regimentos
7 Preparar e entregar documentos " ; - 6 8
internos e quaisquer documentos pertinentes.
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8.5.3. INDICADOR - EFICIENCIA PARA PRODUGAO DE RELATORIO E ARQUIVAMENTO

Nome

Eficiéncia para producdo de relatdrio e arquivamento

Sigla

EPRA.

Responsavel(is) pela apuracéo

Servidores da Comisséo.

Finalidade

Apurar a média tempo entre a realizag8o da visita técnica e o arquivamento do processo.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Semestral.

Formula de calculo

[ £ (Dia da publicagdo de arquivamento — data da visita técnica) ] + total de visitas realizadas no semestre.

Meta(s)

Diminuicdo em 5% do tempo entre a visita e 0 arquivamento do processo.

Responséavel pelo desempenho

Sociedade, servidores, Conselheiros, membros Auxiliares.

8.5.4. INDICADOR - EFICACIA NO CUMPRIMENTO DAS RECOMENDAGCOES PELOS ESTADOS

Nome

Eficacia no cumprimento das recomendacoes pelos Estados

Sigla

ECRE.

Responsavel(is) pela apuracdo

Servidores da Comisséo.

Finalidade

Apurar quantidade de recomendagdes cumpridas.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Semestral.

Foérmula de célculo

(Quantidade de recomendagfes cumpridas + Total de recomendagdes estipuladas) x 100.

Meta(s)

Aumento 5 % no cumprimento das recomendagdes estipuladas.

Responsavel pelo desempenho

Sociedade, servidores, Conselheiros, membros Auxiliares.
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8.6. CPAMP — APURAR CASOS DE AMEAGCA A AUTONOMIA DE MEMBRO OU UNIDADE DO MP

8.6.1. FLUXOGRAMA
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M

O

6 Encaminhar par
autra Com iz ou
Frotacolo

1) Realizar £
Campet

v

Miembra dular (<omisade)

21 Autuar procediments de
<ompeténcia do Plens iofuuar
a 7) Autusr Processo de
£ Atividade Finalistics M
) Aguardar 22 € de
retorna do FIC arquivamento? |
) — 211 Declsio
s wio A
Presidente ouMentroAUIaHCOMIssEl = v eeee s N . PP T
a
=
3) Despachar solicitagiode. "
ry —,{ onclusa aoFres
§ abertura/ace uagio de AC RIRETOGSE i <endiencii 1) Parecer canclusive
H
H
E SIM
£
2 11) Eviste prévia determinagio
3 , a sl o/
) 2 ¢ caso de pravicéncia:  diligéncas
2 3 Receber d ! 10) Autuagia tudos?
naticia et acequada?
> A lar (Comnl 5ol
K @ 1 o N\ M \ NG s U
i3
g
g
4 |e
g |3 i sim
9l
} 12) A cleterminacho ¢ a 13) Mecessita deinforma glies /
A Merece realizagho de estudo? providéneias / estucos?
tratamento 16) Acompanhar ) J (
p solicitagBes ofidais ¢ e 7 . 1mPIc Instrufdo
<> ey 7 J ko A s A wio
5) Arquivar :
Sih

TN
15) Agusrdsr
nrornache s prowéngsy
alliaénciaseis:

Versédo 1.0

Manual de Processos - Comissdes Permanentes do CNMP

94



8.6.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacdo do Processo: Apurar casos de ameaca a autonomia de Membro ou a unidade do MP
Analista(s) de Processo: ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ndcleo de Organizag&o e Normatizagdo (NON)
Dono(s) do Processo: Comissdo de Preservacdo da Autonomia do Ministério Publico (CPAMP)

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO DE PRESERVACAO DA AUTONOMIA DO MINISTERIO PUBLICO (CPAMP)

Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior

O processo pode ser iniciado por meio de 03 (trés) fontes de noticias:
. | - Correios, .
1 Receber a noticia . Inicio 2
Il - Mensagem eletronica e,

111 - Matéria jornalistica veiculada em qualquer meio de comunicagao.

Ao ser recebida na Comissdo, a noticia sera analisada pelo Membro Auxiliar para | a) SIM 1 3
2 E caso de ameaca & autonomia? verificar se 0 caso é de ameaga a autonomia financeira, orgamentaria, administrativa
ou funcional do Ministério Publico. b) NAO 1 4
Caso a noticia apresente indicio de ameaga a autonomia de Membro ou unidade do MP havera
3 Despachar solicitacdo de | despacho de determinacéo de autuacdo de Procedimento Interno de Comisséo - PIC, assinado pelo 22610 7
abertura/adequacéo de PIC Presidente da Comissdo. Caso seja necessaria adequacao na autuacdo do PIC, o despacho podera ser

assinado pelo Membro Auxiliar.
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COMISSAO DE PRESERVAGAO DA AUTONOMIA DO MINISTERIO PUBLICO (CPAMP)

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
Caso a noticia recebida na Comissdo ndo configure ameaca a autonomia de Membro | a) SIM 2b 6
ou unidade do MP, sera aferida a possibilidade de a matéria em questdo ser de
4 Merece tratamento? competéncia do Conselho Nacional do Ministério Plblico. A decisdo de
arquivamento ou de encaminhamento é assinada pelo Presidente da Comissdo. E | b) NAO 2b 5
dada ciéncia da decisdo aos Conselheiros integrantes da Comisséo.
5 Arquivar O arquivamento serd promovido quando verificado que a noticia ndo é da competéncia da CPAMP b Término
ou do CNMP.
Ap6s a constatacdo de que a noticia é de competéncia do CNMP, a matéria serd encaminhada para
Encaminhar para outra Comissdo ou : a Comissdo especifica (caso seja conhecida), ou para o protocolo (caso ndo se saiba quem P
6 - . . - - N 4a Término
Protocolo especificamente é responsavel pelo tratamento da matéria no Conselho Nacional do Ministério
Publico).
8 Aguardar retorno do PIC 7 9
Ao receber o PIC da COPAD, a secretaria da CPAMP verificara se a autuagao estd em conformidade
9 Receber o PIC com as determinagdes do despacho inicial, ex.: nomes das partes, objeto do estudo, Estado de Origem 8 10
etc.
a) SIM 9 11
10 Autuacdo esta adequada? -
b) NAO 9 3
Existe  prévia determinagdo  de | A secretaria da CPAMP verificard se o despacho inicial contém determinacdes para : a) SIM 10a 12
11 solicitacdo informagdes / providéncias / i solicitacdo de informacdes, providéncias, diligéncias, estudos ou se o caso é de
diligéncias / estudos? imediata conclusdo ao Membro Auxiliar. b) NAO 10a 13
12 A determinacdo é a realizagdo de 3 SIM llae13a 14
? ~
estudo’ b) NAO 1lae13a 16
. . . . - - . . a) SIM 11b 12
13 Necessita de informagoes / providéncias : O Membro Auxiliar da Comisséo podera dizer, por meio de despacho, se o caso
? i i 5 idénci ~
/ estudos® necessita de informages, providéncias ou estudos. b) NAO 11b 17
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COMISSAO DE PRESERVAGAO DA AUTONOMIA DO MINISTERIO PUBLICO (CPAMP)

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
14 ReallzarA _Estudos _ d(~e Tema de 12a 15
Competéncia de Comisséo
Aguardar informagdes / providéncias /
&9 diligéncias / estudos 1G4 &
16 Acompanhar solicitagdes oficiais 12b 15
17 PIC devidamente instruido O PIC sera cc_an_5|derado dew_dafnente instruido _quando 0 Membro Auxiliar considerar as 13be 15 18
informagdes suficientes para emisséo de seu pronunciamento.
18 Concluso a0  Membro  Auxiliar | A secretaria da CPAMP, fard o PIC concluso ao Membro Auxiliar assim que o procedimento estiver 17 19
(Comisséo) devidamente instruido.
19 parecer conclusivo O Membro Auxiliar da Comissdo elaborara o pronunciamento ou parecer conclusivo que sera 18 20
submetido ao Presidente da Comiss&o.
20 Concluso ao Presidente (Comisséo) Apgs aemissdo do pronunuame_znto/parecer co_ncluswo do Membro Auxiliar, a secretaria da CPAMP 19 21
faré os autos conclusos ao Presidente da Comisséo.
- A decis@o do Presidente da Comissdo podera ser de arquivamento do PIC ou de autuacdo de outro
21 Decisao ; - ot - e F g 20 22
procedimento. Sempre serd dada ciéncia da decisdo aos conselheiros integrantes da Comissao.
Ao receber o PIC com a decisdo do Presidente, a secretaria da : a) SIM 21 23
) CPAMP verificard se é caso de encaminhar a COPROC
22 E de arquivamento? (publicagdo /arquivamento) ou se deve enviar a COPAD
(autuagdo de procedimento de competéncia do Plendrio ou ;| b) NAO 21 24
autuagdo de novo PIC).
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COORDENADORIA DE PROTOCOLO, AUTUACAO E DISTRIBUICAO (COPAD)
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
7 Autuar  Processo de  Atividade | O despacho e a noticia, bem como os documentos anexados a ela, serdo encaminhados a COPAD 3 8
Finalistica para autuagdo do PIC.
Autuar procedimento de competéncia do P
24 Plenéario/Autuar novo PIC 22b Termino
SECRETARIA PROCESSUAL
Cadigo Tarefa/Mudanca de Fluxo Descricéo Anterior Posterior
23 Publicar / Arquivar 22a Término

8.6.3. INDICADOR - MEDIA TEMPORAL DE CASOS APURADOS

Nome

Média Temporal de Casos Apurados

Sigla

MTCA.

Responsavel(is) pela apuracéo

Servidores da comissao.

Finalidade

Apurar a média do tempo de tramitagdo dos casos estudados para otimizar 0 andamento do processo.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Semestral.

Foérmula de célculo

[Z (Data de concluséo do caso — Data de identificagdo do caso)] + Quantidade de processos de estudo

Meta(s)

Reducéo da quantidade de dias de tramitacdo dos processos de estudo em 5%.

Responsavel pelo desempenho

Presidente da Comissdo, CNMP, outras Unidades do MP e servidores.
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8.7. CSP - ACOMPANHAR O CUMPRIMENTO DAS RESOLUGOES N.° 20 E N.°56

8.7.1. FLUXOGRAMA

Versédo 1.0

3)Preencher o3 farmularios
E

O 1 Atuaiiz

2) Disponibilizar cronograma

Cumprimento das Resoluges n.° 0en.” 56
Conmissio

na sitio da CNMP

Resolucio n.® 56/2010

I

@ sguardar 7 | —
preenchimento dos Resolugio n.* 20/2007

formularios

_____ ?

5] Extrair Relatério de
@

9] Encaminhar os relatsrios,
i ac

a: 3
Resolugdies n.® 20,2007 e n?
672010

umprimenta

,l 6.analisar asinformacies

10 =14

Caso de apurags
e noticia de fato

T)Encaminharpara ansliss \,—O

8) athvidades complexas

y

]

12) Gerendiar Sistema

g M= |

11) Atividades
| Complesas
‘ 13) Atualizar FAQ
‘ ATIVIDADE COM OCORRENCIA
EM QUALQUER ETAPA DO
FLuxo
[
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8.7.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Identificacdo do Processo:
Analista(s) de Processo:
Dono(s) do Processo:

Acompanhar o Cumprimento das Resoluc@es n.° 20 e n.° 56
ACC - Auditoria, Consultoria e Contabilidade Eireli / Ntcleo de Organizagao e Normatizagdo (NON)
Comissdo do Sistema Prisional, Controle Externo da Atividade Policial e Seguranca Publica (CSP)

RESPONSABILIDADE PELAS ACOES

COMISSAO DE DEFESA DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS (CDDF)

Nacional, nos termos das Resolugdes n.°
20/2007 e n.° 56/2010

adocdo de providéncias nos casos que entender cabiveis.

Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
. Atualizar cronograma em observancia aos prazos estabelecidos nas Resolugdes n.° 20/2007 e n.° .
1 Atualizar cronograma Inicio 2
56/2010.
Disponibilizar cronograma no sitio do : Enviar para a Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial 0s cronogramas para divulgacdo no sitio do
2 1 3
CNMP CNMP.
Aguardar preenchimento dos
4 (o 3 5
formularios
. - . Extrair no SIP-MP e no Sistema de Resolugdes os relatérios de cumprimento das Resolugdes n°
5 Extrair Relatorio de Cumprimento 56/2010 e 20/2007, de cada unidade da federacéo. & e
6 Analisar as informaces A Assessoria da Comissao fara a analise do cumprimento das resolugdes. 5 7
7 Encaminhar para analise Encaminhar os relatdrios para o Presidente. 6 8
8 Atividades complexas I—_||poteses possiveis ap6s andlise do Presidente, que podem ocorrer individualmente ou 7 9e10
simultaneamente.
Encaminhar 0S relatérios,
9 obrigatoriamente &  Corregedoria ;| Analise pela Corregedoria Nacional das informacfes encaminhadas pela Comissdo, e possivel 8 Término
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COMISSAO DE DEFESA DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS (CDDF)
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigédo Anterior Posterior
10 Caso de apuracio de noticia de fato C_aso 0 Pres@gnte da Comllss_,ao entenda ser necessaria uma averiguacao mais aprofundada dos fatos, 8 Término
diante da analise dos relatdrios apresentados, podera tratar noticia de fato.
11 Atividades complexas Inicio 12e13
12 Gerenciar Sistema Demandar melhorias no sistema, cadastrar e descadastrar membros e entidades fiscalizadas, enviar 11 Término
senhas de acesso, responder dlvidas relacionadas aos sistemas entre outras atividades.
13 Atualizar FAQ Manter atualizado permanentemente o arquivo de perguntas frequentes. 11 Término
MEMBROS DO MP E CORREGEDORIAS LOCAIS
Cadigo Tarefa/Mudanga de Fluxo Descrigao Anterior Posterior
Membros do MP Brasileiro preencherdo os formularios das Resolugdes n® 20/2007 e 56/2010,
3 Preencher os formulérios conforme cronograma divulgado. Apds, os formularios serdo disponibilizados as Corregedorias 2 4
locais que, por sua vez, os encaminhara a Comisséo, via Sistema.

8.7.3. INDICADOR - TEMPO DE ANALISE DE CUMPRIMENTO

Nome

Tempo de Analise de Cumprimento

Sigla

TAC.

Responsavel(is) pela apuracdo

Servidores da Comisséo.

Finalidade

Melhoria do tempo de analise.

Periodicidade de coleta e frequéncia da meta

Anual.

Foérmula de calculo

periodo.

> (Data do encaminhamento dos relatérios — Data limite da disponibilizagdo pela corregedoria local) + Qtd. de relatérios do

Meta(s)

Reduzir o tempo em 5%.

Responsavel pelo desempenho

Comisséo, Corregedorias locais e Corregedoria Nacional.
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9. ANEXOS

9.1. PORTARIA CNMP-SG N.° 148, DE 28 DE JULHO DE 2014

PUBLICADO NO 0N o S,
do: st rbrece. o
g I

ConseLHO T

NACIONAL DO A
Mmnisterio PosLIco

PORTARIA CNMP-SG N° 148, DE 28 DE JULHO DE 2014.

Regulamenta a reserva dos espacos ¢ dos

i discriminz para a realizacdo de
eventos no ambito do Conselho Nacional do
Ministério Pablico.

O SECRETARIO-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO
PUBLICO, no uso da atribuicio que Ihe confere o inciso I do artigo 2° da Portaria CNMP-PRESI
n° 94, de 14 de dezembro de 2010, resolve:

Art. 1° Regulamentar a reserva dos espagos e dos equipamentos identificados nesta

Portaria para a realizagdo de eventos no ambito do Conselho Nacional do Ministério Piblico.

Art. 2° A reserva do Plendrio, do Auditério e das salas n° 307 e CO-05 para a

de reunides, i izagoes, cursos, foruns ou de eventos similares, organizados por

servidores e membros do CNMP, bem como de projetores e de telas de projegio para a realizagio de

nas ias do Conselho Nacional do Ministério Piblico devem ser

solicitadas a0 Gerente de Plendrio, com 48 horas de antecedéncia, por meio do e-mail
gerentedeplenario@cnmp.mp.br.

§ 1° Caso haja a necessidade de gravagio de dudio ¢ video, transmissio ao vivo, bem
como a disponibilizagio de cGpias desses conteiidos, a solicitagio deverd ser realizada com a
antecedéncia minima de S dias.

§ 2° As copias referidas no § 1° do capur somente serdo disponibilizadas mediante a

assinatura do Termo de Entrega e Especificacio das Midias pelo solicitante, respeitado o prazo

G P

razodvel para o técnico do aser ¢ 0 Caso,

§ 3° Ndo compete ao Gerente de Plendrio prover quaisquer recursos ndo

identificados nesta Portaria que forem necessérios a realizacio de eventos. |>~_/
PORTARIA CNMP-SG N° 148, DE 28 DE JUNLHO DE 2014. Pagina | de 2
G 4eg  ROIG

MmisTerIo PuBLICO

Art. 3° Na solicitagio de reserva deverd constar a identificagiao da sala em que
ocorrerd 0 evento, o nome do evento, a data e o hordrio de realizagdo, e, conforme o caso, se serd
necessdria a instalagao de projetor, de tela de projegao ou a realizagio das atividades previstas no §

1° do artigo 2° desta Portaria.

Art. 4° As salas e os equipamentos somente serdo considerados reservados apés a

da reserva pelo Gerente de Plendrio.

P

Art. 5° O cancelamento de reservas, bem como o término de eventos antes do horério

dos imed; dq

previsto, deverio ser cc pelo d
Art. 6° Nio serd efetuada a reserva do Plendrio para os dias em que estiver
programada a realizacio de Sessdo Plendria do CNMP.
Pardgrafo tnico. Durante a realizagio das Sessoes Plendrias o suporte técnico de

equipamentos serd direcionado prioritariamente 2 execugdo dessa atividade.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

PORTARIA CNMP-SG N° 148, DE 28 DE JUNLHO DE 2014. Pagina 2 de 2
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9.2. RESOLUGAO N.° 82, DE 29 DE FEVEREIRO DE 2012

(Publicada no DOU, Segio 1. de 09/04/2012, pag. 115)

RESOLUCAON® 82, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2012.

Dispie sobre as audiéncias publicas no dmbito do
Ministério Piblico da Uniio e dos Estados.

0 CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO. no exercicio
da competéncia fixada no artigo 130-A. paragrafo 2°. inciso IL da Constituigio Federal. e com

arrimo no artigo 19 do Regimento Inferno;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 27, paragrafo unico. inciso IV, da
Lein® 8.625/93 (Lei Organica do Ministério Publico). que estabelece como atribuig3o do Ministério

Piiblico promover andiéncias publicas e emitir relatérios. anual ou especiais;

CONSIDERANDO o disposto no art. §°, inciso XIV. da Lei Complementar
n° 75/93 (Lei Organica do MPU). que estabelece como atribuigio do Ministério Pablico da Unido a
promogio de oufras agdes necessarias ao exercicio de suas funcdes institucionais, em defesa da

ordem juridica. do regime democratico e dos inferesses sociais e individuais indisponiveis:

CONSIDERANDO que as audiéncias cometidas ao Mmistério Publico sdo
um mecanismo pelo qual o cidadio e a sociedade organizada podem colaborar com o Ministério
Piblico no exercicio de suas finalidades instifucionais ligadas ao zelo do inferesse publico e a
defesa dos direitos e interesses difusos e coletivos de modo geral;

CONSIDERANDO amda que o referido ato normativo nio exclui, a cada
unidade do Ministério Publico. na esfera de sua awtonomia. a possibilidade de editar atos

regulamentares sobre a matéria:

RESOLVE:

Art. 1° Compete aos Orgios do Ministério Publico, nos limites de suas
respectivas atribuigdes, promover aundiéncias pablicas para auxiliar nos procedimentos sob sua
responsabilidade e na identificacdo das variadas demandas sociais.

§ 1° As audiéncias publicas serio realizadas na forma de reunides
orgamizadas, aberfas a qualquer cidaddo. para discussdo de situagdes das quais decorra ou possa
decorrer lesdo a interesses difusos. coletivos e individuais homogéneos, e terdo por finalidade
coletar, junto a sociedade e ao Poder Publico, elementos que embasem a decisdo do orgdo do

Ministério Publico quanto 4 matéria objeto da convocagio.

§ 2° O Ministério Priblico podera receber auxilio de entidades publicas para
custear a realizagio das audiéncias referidas no caput deste artigo, mediante termo de cooperagio
ou procedimento especifico. com a devida prestacio de contas.

Art. 2° As audiéncias publicas serdo precedidas da expedicio de edital de
convocagdo do qual constard. no minimo, a data. o horirio e o local da reunido. bem como o

objetive e a forma de cadastramento dos expesitores. além da forma de participacio dos presentes.

Art. 3° Ao edital de convocagdo sera dada a publicidade possivel. sendo
facultada sua publicacdo no Diario Oficial do Estado e obrigatonia a publicacio no sitio eletrénico,
bem como a afixagio na sede da unidade do Ministério Piblico, com antecedéncia minima de 10
(dez) dias uteis.

Art. 4° Da audiéncia sera lavrada ata circunstanciada. no prazo de 5 (cinco)
dias, a contar de sua realizacio.

§ 1% A ata e seu extrato serdo encaminhados ao Procurador-Geral de cada
unidade. ou a quem estes indicarem. no prazo de 05 dias apds sua lavratura para fins de
conhecimento.

§ 2° A ata, por exfrato, sera afixada na sede da unidade e sera publicada no
sitio eletronico do respectivo Ministério Priblico, assegurando-se aos inscritos e participantes a

comunicagio por meio eletronico. no respectivo endereco cadastrado.

Manual de Processos - Comissdes Permanentes do CNMP

103



Art. 5" Se o objefo da audiéncia publica consistir em fato que possa ensejar
providéncias por parte de mais de um membro do Ministério Publico. aquele que feve a iniciativa
do ato parficipard sua realizacdo aos demais membros. com antecedéncia minima de 10 (dez) dias
uteis, podendo a audiéncia publica ser realizada em comunto.

Art. 6° Ao final dos frabalhos que mofrvaram a audiéncia publica, o
representante do Ministério Piblico devera produzir um relatorio. no qual podera constar a sugestao
de alguma das seguintes providéncias:

1- arquivamento das investigagdes;

II - celebragio de termo de ajustamento de conduta:

IIT - expedicdo de recomendacdes:

IV - instauracio de inquérito civil ou policial:

V - ajuizamento de acdo civil piblica:

VI - divulgagdo das conclusdes de propostas de solugdes ou providéncias
alternativas, em prazo razodvel, diante da complexidade da matéria.

Art. 7° As deliberagdes. opinides, sugestdes. criticas ou informacdes
emitidas na audiéncia publica ou em decorréncia desta terdo cardter consultivo e nio-vinculante,
destinando-se a subsidiar a afacdo do Ministério Publico, zelar pelo principio da eficiéncia e
assegurar a participagdo popular na condugdo dos inferesses publicos.

Art. 8 Cada vnidade do Ministério Piblico debatera, no ambito de seu
planejamento estratégico, a necessidade de realizagio de audiéncias piblicas, podendo definir metas

correlatas.

Art. 9° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacio.

Brasilia (DF). 29 de fevereiro de 2012.

ROBERTO MONTEIRO GURGEL SANTOS
Presidente do Conselho Nacional do Ministério Publico
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9.3. FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE APOIO A EVENTOS

- Formulério
Formulario
_ [ESPACOS POSSIVEIS DE
UNIDADE SOLICITANTE: Solicitante [SEREM CONTRATADOS Qud Data de Inicio  Datade Fim Observacio
[CONTATO: Sala de trabalho para até 50 pessoas
INOME DO CONTATO: lem formato “Auditério”
IDENTIFICAGAO DO EVENTO: Evento Sala de trabalho para até 100
OBJETO DO EVENTO: pessoas em formato “Auditério
JUSTIFICATIVA DO EVENTO: Sala de trabalho para até 200
RESULTADOS ESPERADOS: pessoas em formato *Auditério’
Sala com capacidade acima de 200
DATA: I I 4
= lpessoas no formato “Auditorio
HORARIO: | | -
Sala de Apoio (Secretaria do Evento)
LOCAL:
ICIDADE:
ESTADO: 1.2. MATERIAL
Ouantitath imado de partici - Audio-visual e Iluminaciio Data de Inicio  Data de Fim
— — |Aparelho dvd player
Previsao de pagamento de diarias . o » |Apontador - laser
Membros Servidores Nao ha previsao B =
o - de ambiente, com tripé
— Microfone base de mesa, com girafa
P;:':a:"d: pagamento de b ” 20 ha L Microfone com fio
P gens. Membros Servidores Nao ha previsao Microfone com pedestal (para puilpito)
[Quanti -
— — — Microfone lapela
::.vl:g: d:':lspl)l’ll lizagko de ' R ’ impl R il IMicrofone sem fio
p . g Apart. Duplo Diarias - Duplo | Apart. Simples |Diarias Simples Notebook
Q IProjeter multimidia de 3000 ansi
0s hatéis preferenciais a serem disponibilizados sa0 Royal Tulip,Brasilia Palace & Lake side. por estarem proximos, por consequéncia facilitar & lumens
logistica de transporte. __
Enviar lista dos héspedes em até 10 de dias de antecedéncia da reserva para o desblogueio dos 10% possiveis de quartos. Projetor multimidia de 5000 ansi
lumens
Previsao de pagamento de diarias Sistema de sonerizagao
para: Colaborador Palestrante Conv. Especial |N&o ha previsao Tela de projecao de 150
Q idad [Tela de projecae de 250
Previsdo de pagamento de
para: colabor Palestrant conv. Especial |Nao ha previsao Mob: Data de Fim _Resp.
ouanti Balcao de credenciamento
Previsao de hospedagem para: Colaborador Palestrante Conv. Especial |Nao ha previsao Cadeira em madelr}a com assento
0 - estofado ( quatro pés )
Cadeira giratoria, com apoio para
(Anexar lista com o nome dos hospedes) bra g | P
Gos
- Flip chart, com o bloco de papel e 2
1. LOGISTICA pincéis
Mesa em madeira quadrada para até
1.1, ESPACOS poalii
ESPACOS - CNMP Data de Inicio  Data de Fim Mesa em madeira quadrada para até
/Auditério capacidade até 120 pessoas 6 pessoas
Hall do Auditério para Mesa em madeira quadrada para até
credenciamento e/ou Coffe Break '8 pessoas
Sala de apoio ao Plenario IMesa em madeira quadrada para até
Espaco de acesso a Internet (Business 10 pessoas
Center) Mesa em madeira redonda para até 4
Sala de imprensa no Plenario pessoas
Plenario Mesa em madeira redonda para até 6
Sala de treinamento até 6 pessoas pessoas
(sala 108) Mesa em madeira redonda para até 8
—— - pessoas
Mini-auditério até 30 pessoas (sala - —
Mesa em madeira redonda para até
C0-05)
Sala de reuniao retangular até 8 L0 pessoas
a
g Praticavel / tablado
pessoas (sala 204) -
— — IPuffs em couro ou tecido
Sala de reunido em formato “U" até Palpit
15 pessoas (sala 307) P

[Quadro branco
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/Aparelho de telefone fixo, com linha
telefonica

Formulario
Quadro magnético
Sofa em couro ou tecido (2 lugares)
Suporte para banner
Tapete, medindo 2 m X 2,50 m
Toalha de mesa quadrada, medindo
1.40 metro X140 metro
Toalha de mesa redonda, medindo 2
metros (diametro)
Toalha de mesa retangular, medindo
1,50 metro X 2 metros
Toalha de mesa quadrada, medindo 2
metros X 2 metros
Telefonia Qud Data de Inicio Datade Fim Resp.

/Aparelho de telefone movel (celular)

Conexao de internet 3G

Radio de comunicacao

1.3. SERVICOS

/Agua mineral

Unidade

Observacio

/Almogo com bebidas (agua, suco e
refrigerante) e sobremesas inclusas
(Anexar lista com o nome dos
beneficiados com o almogo)

Cafe

Coffee-break tipo |

Coffee-break tipo Il

Coffee-break tipo 11l

Coquetel, sem bebida alcoslica

Galao de agua mineral, com
bebedouro refrigerado

Jantar com bebidas (agua, suco e
refrigerante) e sobremesas inclusas
(Anexar lista com o nome dos
beneficiados com o jantar)

Petit Four ou pao de queijo

Suco natural

Transporte
Translado (van)

Qtidade

Data de Inicio

Data de Fim

Resp.

Transporte dos palestrantes
T —

ivo

1.4. EQUIPES

Data de Inicio

Data de Fim

/Apoio administrativo

Qtidade

Resp.

‘Recepcionisla

Apoio Especializado
Equipe de Limpeza

Qtidade

Data de Inicio

Datade Fim Resp.

Gargom

Mestre de ceriménias

Operador de Audiovisual

Operador de Som

Formulario

[Tradutor de LIBRAS

2. COMUNICACAO

.1. MATERIAL
e Material Grifico
[Banner WEB

Prazo

Bloco de anotagoes tipo jornalista

Cartaz

cartilha

Certificados

Convite

[Cracha em pvc rigido, medindo 15 cm
X 9,5 cm, em policromia, com cordao
lem polipropeno e etiqueta
personalizada

Credenciais avulsas

Filipeta

Folder

Envelope diversos (envelopes com
impressao ou formato diferenciado) -
iquantidade minima 1.000 unidades

Identidade visual

Impressao diferenciada em papel
jornal, papél pélen, cartolina ou vergé
(quantidade minima: 1.000)

Manual

IProgramacao do evente (o padrao &
que a programacao venha dentro do
ftimbrado para facilitar alteragoes de
iiltima hora. Em caso de um formato
diferenciado, a programacao deve ser|
lentregue finalizada com no minimo 5
@ 10 dias uteis de antecedéncia
dependendo da complexidade)

Revista (quantidade minima: 1.000
unidades)

Material de Expediente
|Abecedario para divisao por nomes

Prazo

Resp.

Observagiao

|Apostila

Bloco de flip chart

(Canetas esferograficas cor azul

Impressao de apresentacao de
palestras

IPasta em couché liso, plastificado,
icom 2 bolsos internos e logomarca

Sinalizacio e Decoragio
Bandeiras (brasil, mp, mercosul) com
imastre

Prazo

Resp.

Observagio

[Banner colorido horizontal, medindo
0,90 metro X 1,10 metro

[Banner colorido horizontal, medindo
4,20 metro X 2 metros

Banner colorido vertical, medindo
[1.10 metro X 0,90 metro
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Formulario

Banner colorido vertical, medindo 2
metros X 1,20 metro

Fundo de palco em vinil, com
identidade visual

Placas de sinalizacao

Placa indicativa de assento

Placa indicativa de tempo

Prisma de mesa

2.2. SERVICOS
Cobertura Jornalistica

Coleta prévia de informag
com a area demandante

Data de

Resp.

Producao de releases
antecipadamente

Divulgacao antecipada para a
imprensa nacional

Divulgagao antecipada para a
imprensa regional

Divulgagao antecipada para a
imprensa especializada

Publicacao dos releases no site do
CNMP

Convocacao da imprensa para
coletiva ou divulgagao

Coletiva ou divulgagao

Clipping

Entrevistas agendadas com imprensa
remanescente

Publicacao de artigo na imprensa

Participacao em programas de
debates ou jornalisticos

Registro
Filmagem com DVD editado

Qtidade Data de Inicio

Data de Fim Resp.

Fotografo, com equipamento

Gravagao e reprodugao em CD/DVD

Tradugao simultanea

2.3. EQUIPES

Assessoria Técnica

Cerimonial

Responsivel Data de Inicio
Jucilene

Data de Fim Observacio

3. Informatica
3.1. MATERIAL

Equipamentos de Informatica
Impressora jato de tinta colorida

Data de Inicio

Data de Fim Resp.

Impressora laser monocromica

Maquina fotocopiadora

Microcomputador de mesa com
monitor LCD

Régua para energia elétrica {com 3
pontos de conexao)

Scanner de mesa

3.2. SERVICOS

Informitica

Qtidade Data de Inicio

Data de Fim Resp.

Formulario

‘Acesso a internet ‘ | ‘ ‘ ‘
‘Acesso a internet wireless ‘ | ‘ ‘ ‘

3.3. EQUIPES

Apoio Especializado Qtidade Datade Inicio Datade Fim Resp.
[Tecnico de Informatica

4. EQUIPE DO EVENTO

(Coordenacio Responsivel Datade Inicio Datade Fim Observacio
Coordenador da Hospedagem
Coordenador da Secretaria /
Credenciamento

Coordenador de Logistica
Coordenador do Translado
|{Receptivo no Aereporto)
Coordenador Geral do evento

Apeio Especializado Qtidade Datade Iniciec Datade Fim Resp.
|Apoio médico

Bombeiro Hidraulico
Brigadista

Corpo de bombeiros
Eletricista

Funcionarios de manutencao
Policia Militar

Seguranca

Atesto que as informagoes presentes sao infraestrutura necessaria para o atendimento do evento.

Qualquer mudanca comunicarei a Comissao com antecedéncia minima de 20 dias antes do eventos para verificar
a de provil o da com excecao da lista de hospedagem e de beneficiados pela
alimentacao

Nome: Matricula:

‘Cnordenadm do Evento
‘Cuordenadul Subst. do Evento

Brasilia/DF,

Assinatura/carimbo

Sugestio de lista de material para kit de apoio na Secretaria do Evento.

(Material de Secretaria
Almofada para carimbo
Barbante

Borracha

Caixa arquivo de papelao
Calendario

Caneta marcadora p/cd azul
Caneta marcadora p/cd preto
Caneta marcadora p/cd vermelho
Canetas hidrograficas
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Formulario

Canetas para transparéncia

Carregador de bateria p/celular

Cartucho para impressora

Cd-rom com capa

clips

Cola

Corretivo liquido

Dvd-r com capa

Dvd+r com capa

Elastico (gominha)

Estilete

Etiqueta autoadesiva em papel alcalino, medindo 105X33 mm (18 por folha)

Etiqueta autoadesiva em papel alcalino, medindo 143,3X199 mm (2 por folha)

Etiqueta autoadesiva em papel alcalino, medindo 25,4X66,7 mm (30 por folha)

Fita adesiva pequena

Fita crepe

Fita duplaface

Fita magica

Fita para embalagem marrom

Fita para embalagem transparente

Grampeador e grampos

lope pardo
largura nas Iaterals (a4)

26,5X36,5 cm, em papel kraft natural 90g/m2, com 3 cm de

Impresso - envelope pardo sanfonado, medindo 31X41 cm. em papel kraft natural 20g/m?, com 3 cm de

largura nas laterais (a3)

Impresso envelope0-saco no papel kraft natural medindo 23X16,5 (a5)

Impresso envelope0-saco no papel kraft natural medindo 26X36 (a4)

Lapis

Lista telefanica

Livro de registro

Papel casca de ovo a4 180¢g branco (p/convite)

oat 180grs, tam a4, pacote ¢/ 100

oat em celulose vegetal, formato a3, gramatura 160g/m?, medindo 297X420 mm, cor branca

Papel liso branco, com logomarca, formato a4

Papel liso branco, com logomarca, formato a5

Papel liso reciclado, com logomarca, formato a4

Papel liso reciclado, com logomarca, formato a5

Papel opaline 180g/mz2, tam a4

Papel para reprografia tamanho a4 (tipo chamex)

Papel para reprografia tamanho a4 reciclado (tipo chamex)

Pen drive

Perfurador de papéis

Pincel atomico azul

Pincel atémico vermelho

Pincel p/quadro azul

Pincel p/quadro preto

Pincel p/quadro verde

Pincel p/quadro vermelho

Produtos para higiene

Radio comunicador

Régua

Relagao de tel es e ramais

Tesoura

TIMATIVA DE CUSTOS

EVENTO [DATA [LOCAL ]
‘Valores (R$)
1 [Apartamento single, com café da manha RS 282,85 0 0 R$ 0,00,
2 |Apartamento duplo, com café da manha R$ 29243 0 0 R$ 0.00|
|Apartamento  singlecom café  da  manhd e
ﬂe\manen:la ininterrupta de 22 dias ou mais R% 201,35 R$ 0,00
JAlmogo com bebidas (agua, suco e refrigerante) e|
|sobremesas inclusas
4 |(anexar lista com o neme dos beneficiados com o almoge) RS 45,54 0 0 RS 0.00|
lantar com bebidas (agua, suco e refrigerante) e|
|sobremesas inclusas
5 |(Anexar lista com o nome dos beneficiados com o jantar} R$ 45,54 0 0 R$ 0.00|
& |Coffee-break tipo | RS 17 .26| 0 0 RS 0,00|
7 |Coffee-break tipe Il R$ 22,05 0 0 R$ 0.00|
8 [Coffee-break tipo Il R$ 26,85 0 0 RS 0.00|
9 [Petit Four ou pao de queijo R$ 18.22| 0 0 R$ 0.00|
10 |Coquetel, sem bebida alcodlica R$ 46,98 ] 0 R$ 0,00|
11 |Agua mineral R$ 2,42 ] 0 R$ 0,00
12 |Galdo de agua mineral, com bebedouro refrigerado R$ 5,00 0 0 R$ 0,00|
13 RS 3,84 0 0 R$ 0.00|
J.4 5\\ co natural R$ 3,84 0 0 R$ 0,00
R$ 9,73 0 0 RS 0.00|
|5ala de trabalno para até 50 pessoas em formatol
17 |"Auditdrio™ R$ 364 .34 0 0 R$ 0.00|
[5ala de trabalho para até 100 pessoas em formato)
18 |"Auditério” RE 777,59 ] 0 R$ 0,00
|Sala de trabalho para até 200 pessoas em formatol
19 |*Auditorio™ R$ 1.102,62| 0 0 R$ 0,00|
|Sala com capacidade acima de 200 pessoas no|
[formate “Auditério” R$ 129438 R$ 0,00
[Recepcionista R$ 115,06 0 0 R$ 0.00|
21 Gargom R$ 67,12 ] 0 R$ 0,00|
23 |Fotografo, com RE 239.70] 0 0 RS 0.00|
24 |Operador de Som R$ 43,15 ] 0 R$ 0.00|
2’3 (Operador de dudiovisual R$ 85.92| 0 0 R$ 0.00|
Coordenador de evento 14383 ] 0 R$ 0,00|
a laser RS 58 39| 0 0 RS 0,00
28 Impressora a jato de tinta ED\DII(\E R$ 67,12 0 0 R$ 0,00|
29 [Scanner de mesa R$ 23.36| 0 0 RS 0.00|
30 |Fotocdpia R$0.38 0 0 R$ 0.00|
31 [Maquina R$ 76.70 0 0 RS 0,00|
32 |Acesso a internet wireless R$ 47,94 ] 0 R$ 0.00|
33 |Acesso ainternet R$ 58,39 0 0 RS 0.00)|
34 |Microcomputador de mesa com monitor LCD R$ 67,12 0 0 R$ 0.00|
35 [Notebook R$ 50,09 ] 0 R$ 0,00|
36 |Aparelho de fac - simile R$ 15,01 0 0 R$ 0.00|
37 |DVD player R$ 15,01 ] 0 R$ 0,00|
38 |Aparelho de telefone fixo, com linha telefénica RS 28.76| 0 0 RS 0,00|
39 [Tela de D\DJE(_‘,éD de 150 polegadas R$ 52,73 0 0 RS 0.00|
40_|[Tela de projecao de 250 polegadas R$ 76.70) 0 0 RS 0,00
41 |Apontador - laser RS 3.09 0 0 RS 0,00
42 |Projetor multimidia de 3000 ansi lumens R$ 208,54 ] 0 R$ 0,00|
43 |Projetor multimidia de 5000 ansi lumens R$ 23011 0 0 RS 0.00)|
44 |Radio Ct ca R$ 10,18 0 0 R$ 0,00
45 [Microfone com fio R$ 16.13| 0 0 RS 0.00)|
46 |Microfone sem fio R$ 2169 0 0 R$ 0,00
47 [Microfone lapela R$ 2397 0 0 R$ 0,00|
48 [Microfone base de mesa, com girafa R$ 25.02| 0 0 R$ 0.00|
49 [Sistema de izacdo para até 200 pessoas RE 15344 0 0 R$ 0,00
50 [Filmagem com DVD editado R$ 124 64 0 0 R$ 0.00|

Manual de Processos - Comissdes Permanentes do CNMP

108



ESTIMATIVA DE CUSTOS

[EVENTO [DATA [LocaL
Valores (R$)
51 |Gravagao e reprodugao em CD/DVD R$ 52,73 [] [] RS 0.00
52 |Placas de sinalizagao R$ 43,15 0 0 R$ 0.00
53 |Suporte para banner R% 33,37 0 0 R$ 0,00
54 |Flip chart, com o bloco de papel & 2 pincéis RS 23,36 0 0 RS 0,00
55 de ambiente. com tripe R% 208,54 0 0 R3 0.00
56 |Prisma de mesa R$ 4.17) 0 0 RS 0.00
Cracha em pvc rigido, medindo 15 cm x 9.5 cm, em|
policromia, com cordao em polipropeno & etiquetal
57 |personalizada R$ 2,50| 0 0 R$ 0,00
58 |Mesa em madeira quadrada para ate 4 pessoas RS 23.97] 0 [] RS 0.00
59 |Mesa em madeira guadrada para até 6 pessoas R$ 38,35 0 ) R$ 0,00
60 |Mesa em madeira quadrada para até 8 pessoas R$ 52,73 0 ] R$ 0,00
61 |Mesa em madeira quadrada para até 10 pessoas R$ 5273 0 o R$ 0,00
58 [Mesa em madeira redonda para até 4 pessoas R% 2397| 0 0 R$ 0,00]
59 |Mesa em madeira redonda para até 6 pessoas RS 38,35 0 0 R$ 0,00
60 |Mesa em madeira redonda para ate 8 pessoas R$ 52,73 0 0 R3 0.00
61 |Mesa em madeira redonda para ate 10 pessoas R$ 52,73 0 0 R$ 0.00
62 |Cadeira em madeira com assento estofado R$ 4,79 0 0 R$ 0,00
63 |Cadeira giratéria, com apoio para bragos RS 9,59 0 0 R$ 0,00
Toalha de mesa quadrada, medindo 1,40 metro x 1,40|
64 |metro R$ 4.79| 0 0 R$ 0,00]
65 |Toalha de mesa redonda, medindo 2 metros (diametro) R$ 4,79 0 0 R$ 0,00
Toalha de mesa retangular, medindo 1,50 metro x 2|
66 |metros R% 4.79 0 ] RS 0,00
Toalha de mesa guadrada, medindo 2 mefros x 2|
67 etros R$ 4.79 0 0 RS 0.00
68 |Balcao de credenciamento R% 38, 3—5‘ 0 0 R$ 0,00
71 |Praticavel / tablado RS 23, 9<7‘ 0 0 R$ 0,00
72 |Puffs em couro ou tecido R$ 9,59 0 0 RS 0.00
73 |S0fa em couro ou tecido (2 lugares) R$ 14 38 0 ) R$ 0,00
74 |Tapete, medindo 2 m x 250 m R$ 23.97] 0 0 R$ 0.00|
75 |Régua/ponto enersia R$4.79 0 ] R$ 0,00
76_|Pulpito R$ 9,59 0 0 R$ 0,00
77 |Tradutor de LIBRAS R$ 767,04 0 0 R$ 0,00]
78 |Mestre de ceriménias R% 498 58 0 [] RS 0.00
TOTAL] [

CoNsELHO
NACIONAL DO
Mpasreno Posico

Considerando a contratagao, por Adesao a Ata de Registro de Pregos n° 28/2011, decorents do Pregao n° 072/2011, dos serigos de
agenciamento para hospedagem, locacdo de espacos, OIganizagdo e suporte para eventos, bem como Seniges correlatos com

i de materiais e por meio do Termo de Contrato CNMP n° 29/2011 o Conselho Nacional do Ministério Piblico
expede a presente ORDEM DE SERVIGO. tendo por fim a efetivacdo da contratacao.

ORDEM DE SERVICO

0 descumprimento dos prazos, das especificagdes ou de qualquer outra condigdo prevista no Contrato assinado entre as partes acarretard
4 contratada, sem prejuizo de outras sangoes legais. as penalidades previstas na Lei 8.666/93 (licitagoes e contratos).

Contratada: TRIPS PASSAGENS E TURISMO LTDA
Fone: (61) 3323-3344 Fax: (61) 32256420
E-mail: cnmpeventos@trips.tur.br

Processo: 0.00.002.001083/2012-86 Contrato: CNMP 20/2011  Proposta:
Nota(s) de Empenho:

EVENTO DATA [LOCAL ]

[Evento ° Aszo/12/99 |o

Item Descricio Valores (R$)
HOSPEDAGEM
1 single, com café da manha R$ 282,85 o o R$ 0.00]
2 duplo, com café da manha R$ 292.43) o 0 R$ 0.00]
|Apartamento  singlecom café  da manha g
3 |permanéncia ininterrupta de 22 dias ou mais R$ 201.35) 0 0 R$ 0.00]
ALIMENTACAO E BEBIDAS
|Amogo com bebidas (4gua, suco e refrigerante) el
|sobremesas inclusas
4 |@nevartista imoco) R$ 45 54 [ )] R$ 0,00]
Uantar com bebidas (4gua, suco e refrigerante) el
|sobremesas inclusas
5 |@nesartista jntar) R$ 45 54 [ o R$ 0,00]
6 |Coffee-break tipo | R$ 17.26| o o R$ 0.00]
7__|Coffee-break tipo Il R$ 22,05 0 0 R$ 0.00]
8 |Coffee-break tipo Il RS 26,85 0 0 R$ 0,00
9 |Petit Four ou pao de queijo RS 18,29 0 0 RS 0,00
10 |Coquetel, sem bebida alcodlica R$ 46,98 o o R$ 0,00
11 |Asua mineral RS 2.42) 0 [ R$ 0,00
12 |Galao de agua mineral, com bebedouro refrigerado R$ 5.00) o o R$ 0.00
13 i RS 3.84 o 0 R$ 0.00
14 [Suco natural RS 3.84) 0 0 R$ 0,00
15 [café R$9.73 0 0 R$ 0,00]
16 |Sala de apoio administrativo R$ 239.70] 0 0 R$ 0.00]
[sala de trabalho para até 50 pessoas em formato
17 _|*Auditério” R$ 364.34) 0 0 R$ 0.00]
|Sala de trabalho para até 100 pessoas em formato)
18 |*Auditério™ R$ 777,59 0 0 R$ 0.00]
[Sala de wabalno para até 200 pessoas em formatol
19 | Auditdrio” R$ 1.102.62) 0 0 R$ 0.00]
|Sala com capacidade acima de 200 pessoas no|
20 [formato “Auditéri R$ 1.294 38 0 0 R$ 0.00|
RECURS0OS HUMANOS
21 _|Recepcionista R$ 115,06 0 o RS 0,00
22 |Garcom RS 67.12] 0 0 R$ 0.00]
23 _|Fotégrafo, com RS 239.7(| 0 0 R$ 0.00]
24 |Operador de Som R§ 43, EI 0 0 RS 0,00
25 |Operador de audiovisual R$ 85.92' o o R$ 0,00
26 |Coordenador de evento 14382 0 0 R$ 0.00]
27 _[Impressora a laser monocromica R$ 58,39 o o R$ 0,00
28 a jato de tinta colorida RS 67,12 0 0 RS 0,00
29 |Scanner de mesa R$ 23,36 o o R$ 0.00]
30 _|Fotocapia RS 0.3§) o 0 R$ 0.00]

Manual de Processos - Comissdes Permanentes do CNMP

109



31 [Maquina RS 76,71 0 ] RS 0,00]
32_|Acesso a intemet wireless RS 47,94 0 0 RS 0,00]
33 |Acesso a intemet RS 58,39 0 0 R% 0,00
34_|Microcomputador de mesa com moniter LCD RS 67,12 0 0 RS 0,00
35_|Notebook RS 50,05 0 0 RS 0,00
36_|Aparelho de Tac - simile RS 15.01] 0 0 RS 0,00
37_|DVD player RS 15.01] 0 0 RS 0,00
38 _[Aparelho de telefone fixo_ com linha telefonica RS 28.76) 0 0 RS 0,00
39_[Tela de projecac de 150 polegadas RS 52.73 0 0 RS 0,00
40_[Tela de projecac de 250 polegadas RS 76,7 0 0 RS 0,00
41_|Apontador - laser RS 3,00 0 0 RS 0,00
42 2 de 3000 ansi lumens. RS 208,54| 0 o RS 0,00
43 a de 5000 ansi lumens RS 230,11 0 0 RS 0,00
44 a RS 1011 0 0 RS 0,00
45 _|Microfone com fio RS 16,13 0 0 RS 0,00
[Microfone sem fio RS 2169 0 0 RS 0,00
Microfone lapela RS 23,97 0 0 RS 0,00
48 [Microfone base de mesa, com girafa RS 25,02 0 0 RS 0,00
49 [Sistema de 30 para até 200 pessoas RS 15341 0 0 RS 0,00
50 _|[Filmagem com DVD editado RS 124.64| 0 0 RS 0,00
51 |Gravagao e 40 em CD/DVD RS 52,73 0 0 RS 0,00
52_|Placas de sinalizaga RS 43.15) 0 0 RS 0,00
53 _|Suporte para banner RS 33,37 0 0 RS 0,00
54_|Flip chart, com o bloco de papel e 2 pincéis RS 23,36 0 0 RS 0,00
55 i de ambiente, com tripé RS 208,54 0 o RS 0,00
56 |Prisma de mesa RS 4,17] 0 o RS 0,00
Cracha em pve rigido, medindo 15 cm x 9.5 cm, em)|
policromia, com cordao em polipropeno e etiquetal
57 I RS 2,5¢ 0 o R$ 0,00
58 |Mesa em madeira quadrada para até 4 pessoas RS 23,97 0 o RS 0,00
59 |Mesa em madeira quadrada para até 6 pessoas RS 38,35 0 o RS 0,00
[Mesa em madeira quadrada para ats 8 pessoas. RS 52,73 0 0 RS 0,00
61 |Mesa em madeira quadrada para ate 10 pessoas RS 52,73 0 0 RS 0,00
58 |Mesa em madeira redonda para ate 4 pessoas RS 23,97 0 0 RS 0,00
59 |Mesa em madeira redonda para até 6 pessoas RS 36,35 0 0 RS 0,00
60 _|Mesa em madeira redonda para ate 8 pessoas RS 52,73 0 o RS 0,00
61 [Mesa em madeira redonda para ate 10 pessoas RS 52,73 0 o RS 0,00
62 _|Cadeira em madeira com assento estofado RS 4,79 0 0 RS 0,00
63 _|Cadeira giratéria, com apoio para bragos RS 0,50] 0 0 RS 0,00
[Toalha de mesa quadrada, medindo 1,40 metro x 140|
64 _|metro RS 4,79) 0 o RS 0,00
65 _[Toalha de mesa redonda, medindo 2 metros (dizmetro) RS 4,79) 0 [ RS 0,00
[Toalha de mesa retangular, medindo 1,50 metro x 2|
66 _|metros RS 4,79) 0 o RS 0,00
[Toalna de mesa quadrada, medindo 2 metros x 2|
67 |metros RS 4,79) 0 [ RS 0,00
68 |Balcaode RS 38,35 0 0 RS 0,00
71 |Praticavel/ tablado RS 23,97 0 o RS 0,00
72_|Puffs em couro ou tecido RS 9,59) 0 o RS 0,00
73 _|Sofa em couro ou tecido (2 lugares) RS 14,3t 0 o RS 0,00
74 [Tapete, medindo 2 m x 2,50 m, RS 23,97 0 o RS 0,00
75 _|Régua/ponto energia RS 4,79 0 0 RS 0,00
76 _[Puipito RS 9,59 0 0 RS 0,00
77 _[Tradutor de LIBRAS RS 767,04] 0 0 RS 0,00
78 _[Mestre de cerimonias RS 498,58] 0 0 RS 0,00
TOTAL| 0|

As despesas correrao & conta da Natureza de Despesa: 33.90.39 - Subitem 22: Exposigoes, Congressos & Conferencias, do Programa de

Trabalho 03 062 0581 80100001 conforme nota de empenho n® 2011NE000550

Dados deste Grgao para emissao de nota fiscal: Conselho Nacional do Ministério Piblico; CNPJ: 11.439.520/0001-11 ; End.: Setor de

Administragio Federal Sul - SAFS, Quadra 2, Lote 3, Edificio Adail Belmonte, CEP 70070-60 - pagx (1) 3366-5100

Observago:

1) Indicar banco, a8ncia € conta cormente para o PAEaMeNto  essa Empresa; 2) Caso a contratada seja optante pelo Simples Nacional

devera anexar a nota fiscal, em duas vias, assinadas pelo seu representante legal, a declaragdo prevista ne anexo IV da Instrugao

va SRF n° 480,04, alterada pela IN RFE n° 791/07.
s poderao ser dirimidas mediant ligagao para o telefone (61) 3366-9104

Brasilia, 10 de julho de 2012,

Michelle Camargo Dias

Data

SUGESTAO DE CRONOGRAMA

Atividade

Entrega da identidade visual para aprovacéo
Resposta da aprovacéo da identidade visual
Encerramento da inscricdo

Enviar a lista de hospede do evento

Solicitar os materiais da formulario ao almoxarifado
Enviar a lista de transfer

Enviar a lista de mapa de voo

Enviar a lista de inscrito

Enviar a lista de alimentacao

Entrega dos voucher s

Entrega de materiais locados

Entrega de servicos contratados locados

Evento

Responsavel

Solicitante
Solicitante

Solicitante
Solicitante
Solicitante
Solicitante
Gestor do contrato
Gestor do contrato
Gestor do contrato

Solicitante
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Realizagao:

CONSELHO
NACIONAL DO
MINISTERIO PUBLICO




