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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO DISTRITO FEDERAL

PORTARIA N° 347, DE 22 DE AGOSTO DE 2017.

Regulamenta atribuicdes da Secdo de Atendimento ao

Cidaddo — SAC e déa outras providéncias.

O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO
DISTRITO FEDERAL, no uso das competéncias que Ihes foram delegadas pela Portaria PGR
n° 393, de 11 de setembro de 1997, e pela Portaria PGR n° 279, de 11 de maio de 2004,
publicada no D.0O.U. de 13 de maio de 2004, e considerando a necessidade de regulamentacao
das atribuicGes da Secdo de Atendimento ao Cidaddo — SAC, entre outros, RESOLVE:

Art. 1° — A Secéo de Atendimento ao Cidaddo — SAC, no ambito da Procuradoria da
Republica no Distrito Federal, é responsavel pelo atendimento inicial ao publico, inclusive
advogados.

Art. 2° — A Secdo de Atendimento ao Cidadao, vinculada diretamente a Coordenadoria
Juridica, esta sob a supervisao juridica da Procuradoria Regional dos Direitos do Cidaddo —
PRDC.

Art.3° — A Secao de Atendimento ao Cidadao funcionara ininterruptamente de 9:00h
as 17:00h. Art. 4° — Séo atribuicdes da Secdo de Atendimento ao Cidadao:

| — Receber representacfes, solicitaces e requerimentos formulados por qualquer
pessoa.

a) As representacdes recebidas atraves de Correio Eletrénico deverdo ser, diariamente,
cadastradas no Sistema Cidadao;

b) As representacdes formuladas oral e pessoalmente, na SAC, deverdo ser reduzidas a
termo, no Sistema Cidadé&o.

Il - Indicar ao cidaddo o 6rgdo competente para analisar sua representacéo, informando
0 endereco, telefone e nome de pessoa para contato, nos casos em que ficar caracterizada a
falta de atribuicdo do MPF;

I11 - Cadastrar, criteriosamente, o documento, nos Sistemas Informatizados;

IV -Efetuar triagem das representacbes e movimentar para respectiva unidade

competente e/ou ao Gabinete;
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V - Fornecer informacoes de distribuicédo e localizacdo de procedimentos e processos,
conforme solicitacdo de cidaddos, bem como suas ultimas providéncias;

VI — Solicitar esclarecimentos e/ou complemento da representacdo enviada por e-mail,
quando os dados forem insuficientes ou incompreensiveis;

VIl - Adotar as providéncias para resguardar o sigilo sobre a identidade do noticiante,
caso seja solicitado, mantendo, contudo, em local reservado, registro de sua qualificagéo,
endereco e/ou telefone para, caso necessario, futuros contatos da PRDF, se necessario;

VIlI- Expedir oficios de encaminhamento aos 0rgdos competentes para recebimento
das denuncias.

IX — Enviar a PRDC as representacGes cujo encaminhamento causar davidas aos
servidores da SAC.

Art. 5° — Cabera a SAC emitir certiddes de inexisténcia, existéncia, distribui¢do e
localizacdo de procedimentos extrajudiciais, conforme solicitacdo de cidaddos, mediante
pedido formulado por escrito pelo proprio interessado, ou pelo representante legal, mediante
apresentacdo de procuracdo especifica.

8 1 ° A emissdo das certiddes seguira as orientacdes da Instrucdo Normativa - PGR n°
12 de 18 Julho de 2016.

8 2 ° As certidoes terdo validade de 90 (noventa) dias a contar da data de sua

expedicéo.

8 3 2 As certidGes deverdo seguir o modelo constante no ANEXO 1.

8§ 4° A PRDF fornece apenas certiddes de feitos extrajudiciais de atribuicdo do MPF.
As certiddes de feitos judiciais e de inquéritos policiais devem ser solicitadas ao 6rgdo
judiciario e a Policia Federal, respectivamente. Neste caso, a SAC deve indicar ao cidaddo
qual 6rgdo podera fornecé-las.

8% 5° A emisséo de certiddes em relacdo aos autos de procedimentos extrajudiciais
classificados como sigilosos devera ser precedida de autorizacdo, por escrito, pelo membro
responsavel pelo feito.

Art. 6° - Compete a SAC realizar as atribui¢Ges inerentes ao Servico de Informagéo ao
Cidadao, que, dentre outras, inclui:

| — Atender e orientar o cidaddo quanto aos procedimentos de acesso a informacoes;

Il — Informar sobre a tramitacdo de documentos e procedimentos;

Il — Receber documentos e requerimentos de acesso a informagoes;

IV — Encaminhar aos érgdos competentes e/ou unidades do MPF pedidos de acesso a

informacdes;
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V — Fornecer diretamente ao cidaddo resposta ao pedido de acesso a informacgoes
relativas a PRDF, conforme disposto no art. 11 da Lei n® 12.527/2011,

VI — Monitorar a tramitacdo dos pedidos de acesso a informagdes encaminhados e
requerer o fornecimento de respostas tempestivas, conforme procedimentos estabelecidos na
lei n°® 12.527/2011;

VIl — Receber recurso contra a negativa de acesso a informagbes ou pedido de

desclassificacdo de informacéo relativa & PRDF, encaminhando a autoridade competente para
Sua apreciacao;
Art. 7° — Revogam-se a Portaria 143 de 12 de julho 2012 e disposic¢Ges contréarias.

Art. 8° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

MARCUS MARCELUS GONZAGA GOULART

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 23 ago. 2017. Caderno
Administrativo, p. 11-12.

CERTIDAO

CERTIFICO, a pedido de IDENTIFICACAO DO REQUISITANTE, que, apos a
realizacdo de pesquisa de correlatos no SISTEMA UNICO DO MPF, NAO CONSTA, até a
presente data, a existéncia de procedimento extrajudicial em tramitacdo de &mbito nacional no
Ministério Publico Federal, em que é parte interessada.

A presente certiddo foi emitida em uma folha, sendo impressa apenas no anverso,ndo
contendo quaisquer emendas e/ou rasuras.

LOCAL, DATA.

(NOME COMPLETO)

(Cargo e matricula)

(1) Esta certidao refere-se exclusivamente ao resultado obtido por meio de pesquisa no
“Sistema Unico”, e abrange apenas procedimentos extrajudiciais presididos pelo Ministério
Publico Federal, ressalvados os de carater sigilosos.

Certidao valida por 90 dias da data da expedicdo, sem rasuras ou emendas.

(2) A pesquisa inclui apenas procedimentos extrajudiciais presididos pelo MPF

ressalvados os de carater sigiloso, em consonancia com o Art. 7°, da Resolucdo n°® 23, de 17



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/116367
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/116367
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/5303

setembro de 2007 e Art. 13, da Resolucdo n° 13, de 02 de outubro de 2006 do Conselho
Nacional do Ministério Publico.

Ministério Publico Federal
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