MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA — 1* REGIAO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 25, DE 24 DE OUTUBRO DE 2016.

Vide Portaria PRR1 n° 196, de 3 de outubro de 2018
Vide Portaria PRR1 n°® 132, de 12 de julho de 2017
Vide Instrucio de Servico PRR1 n° 9. de 2 de setembro de 2016

Aprova os manuais de normas e procedimentos produzidos pelo
Escritério de Processos Organizacionais do MPF, relativos ao
macroprocesso Suporte Institucional no ambito da Procuradoria
Regional da Republica da 1 Regido.

A PROCURADORA-CHEFE REGIONAL DA PROCURADORIA
REGIONAL DA REPUBLICA DA 1* REGIAO, no uso das atribui¢des legais conferidas pela
Portaria PGR N° 786. de 29 de setembro de 2015, e pelo inciso I e II do art. 33 do Regimento

Interno Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria PGR n° 382, de

05 de maio de 2015, e

CONSIDERANDO a necessidade de definir normas e procedimentos da

Secretaria Regional nas suas diversas areas de atuagao;
RESOLVE:

Art. 1° Definir o processo de coleta de informagdes com vista a instru¢ao do
processo “Elaboragdo de Relatérios de Gestdo” (Codigo 03.12.01) como integrante do

portfolio de processos do Ministério Publico Federal - MPF na sua éarea de atuagao.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas € os procedimentos relativos ao
processo “Elaboracdo de Relatérios de Gestdo”, inserido no macroprocesso de Suporte

Institucional (Coédigo 03), conforme manual anexo.

Art. 3° S3o atribuicdes da Secretaria Regional, bem como das 4areas

administrativas sob sua subordinacao, como responsavel pelo processo:

I — Cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidas nos
referidos manuais, bem como prestar informagdes e esclarecimentos sobre a utilizagcao dos

mesmos;

I — Acompanhar o cumprimento dos manuais por todas as Unidades da
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Secretaria envolvidas nos respectivos processos de negocio;

IIT — Mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apds o projeto

de melhoria de processos;

IV — Propor ao Escritorio de Processos Local, sempre que necessario, a

atualizagdo e revisdo dos manuais.
Art. 4° E responsabilidade do Escritorio de Processos Local:

I — promover, sob supervisdo e aprovacdo da Secretaria Regional a analise,

formatagdo e as devidas atualizagdes pertinentes do manual de normas e procedimentos;

I — providenciar a publica¢do e registro dos respectivos manuais e das suas

posteriores modificagoes.

Art. 5° Esta instru¢do de servigo entra em vigor na data de sua publica¢ao.

RAQUEL BRANQUINHO PIMENTA MAMEDE NASCIMENTO

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e. Brasilia, DF, 18 nov. 2016. Caderno
Administrativo, p. 12.
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Apresentacao

Trata-se de um instrumento importante no contexto da modernizagdo, que
proporciona padronizagdo de procedimentos e assegura a qualidade das informacgdes
prestadas a Secretaria-Geral do MPF. Nesse contexto, este manual deve primar pela
flexibilidade e adaptacdo diante de eventuais mudancas de cenario, podendo sofrer
alteracbes e revisdes, requeridas, normalmente, pela necessidade de melhoria continua

dos processos administrativos do Ministério Publico Federal.

Objetivo — Este manual foi elaborado pelo EPO/PRR1? com o intuito de assegurar o
fornecimento, em tempo habil, dos Relatérios de Gestdo necessarios a instru¢ao do

processo de Prestagao de Contas Anual.

Ambito de aplicagdo — Esta norma de procedimento serd executada pelas areas

envolvidas, com o acompanhamento da Secretaria Regional.

Criticas e propostas de melhoria deverao ser encaminhadas ao Escritorio de Processos da
PRR12.

Escritorio de Processos da PRR1
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Legislagao Aplicavel

* Lei Organica do Tribunal de Contas da Uni&o — confere ao Tribunal da Contas da Unido a
responsabilidade por julgar as contas dos administradores e responsaveis a que se refere o artigo 6°
da Lei n® 8.443/92, de acordo com normas estabelecidas em instrugdo normativa;

* INSTRUCAO NORMATIVA - TCU N° 63, de 1° de setembro de 2010 - estabelece normas de
organizagdo e de apresentagdo dos relatérios de gestdo e das pegas complementares que
constituirdo os processos de contas da administracdo publica federal, para julgamento do Tribunal
de Contas da Unido, nos termos do art. 7° da Lei n® 8.443, de 1992.

Escritorio de Processos da PRR1
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03.12 Gestao do conhecimento

03.12.01 Producao de relatorio

SECREG

Diversas Areas

Elaboragado de Relatérios de Gestao

aaaaaaa

GABPCR

|

Descricao

Receber o Oficio-Circular da Secretaria-Geral do MPF, que solicita os Relatérios de
Gestéao e as informacodes suplementares das Unidades Jurisdicionadas.

Anualmente, em cumprimento a IN TCU n° 63/2010, as Decisbes Normativas TCU,
expedidas especificamente para cada exercicio, bem como demais normas vigentes, a
Secretaria-Geral do MPF (SG/MPF) encaminha um Oficio-Circular a todas as Unidades

estabelecendo prazos, definindo regras e solicitando informag¢des que subsidiardo o

Escritorio de Processos da PRR1
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processo de Prestacédo de Contas ao Tribunal de Contas da Unigo (TCU).

|

Descricao

Autuar processo administrativo, com vistas ao registro, acompanhamento,

organizagao e consolidacao das informagdes solicitadas.

|

Descricao
Conferir as informagdes solicitadas, analisando planilhas ou textos explicativos,

verificando eventuais inconsisténcias e, ainda, dirimindo eventuais duvidas com a Unidade

solicitante.

ol

Descricao

Classificar a demanda, separando-a por area de afinidade; encaminhar as planilhas

e textos aos respectivos responsaveis; e definir prazo para resposta, considerando: o

Escritorio de Processos da PRR1
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tempo necessario para compilacdo, a apresentacdo dos resultados a autoridade

competente e a data limite para o envio das informacgdes.

ol

Descricao
Providenciar as informagdes, preenchendo planilhas e/ou produzindo textos

explicativos, observando o prazo e reportando quaisquer empecilhos para atendimento a

demanda no tempo estabelecido.

|

Descricao

Expedir memorando as areas que, por ventura, ndo tenham encaminhado as

informagdes no prazo estabelecido, definindo novo prazo para atendimento.

ol

Descricao

Verificar o completo e correto preenchimento das planilhas, bem como as respostas

apresentadas por meio de textos explicativos, analisando se o material representa a

Escritorio de Processos da PRR1
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realidade da instituicdo e atende aos anseios da autoridade responsavel quanto a

qualidade do trabalho.

]

Descrigao
Notificar a area técnica responsavel, observada a cadeia hierarquica,

estabelecendo prazo para realizagao das devidas correcdes ou complementacédo daquelas

que foram prestadas.

<l

Descricao

Elaborar documento, que consolide todas as respostas das areas técnicas, para

apreciagao do Gabinete da Procuradora-Chefe Regional (GABPCR).

<l

Descricao

Analisar todas as informagdes, com vistas a validacdo e a autorizacdo para

encaminhamento de resposta ao Oficio-Circular da SG/MPF.

Escritorio de Processos da PRR1
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D A11 — Responde a solicitagao

Descricao

Encaminhar resposta nos moldes e por meio das vias solicitadas pela SG/MPF, bem

como providenciar juntada das informagdes ao processo de acompanhamento para fins de

registro.

Escritorio de Processos da PRR1
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