PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO PARANA

INSTRUCAO DE SERVICO N° 4, DE 11 DE MAIO DE 2020

Aprova o manual de normas e procedimentos referente ao processo Solicitar
alteracdes de layout, inserido ho macroprocesso Engenharia e Arquitetura.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO
ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribuicdes legais, que Ihe confere o Regimento Interno
Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5/5/2015,

resolve:

Art. 1° Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos do processo de trabalho
Solicitar alteracGes de layout, integrante da arquitetura de processos do MPF;

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo,
conforme manual anexo;

Art. 3° Sdo atribui¢cdes da Coordenadoria de Administracdo, como responsavel pelo
processo:

I - Cumprir as normas e procedimentos estabelecidos no referido manual, bem como
prestar informacoes e esclarecimentos sobre a utilizacdo deste;

Il - Acompanhar o cumprimento do manual por todas as unidades das Coordenadorias
envolvidas nos respectivos processos de trabalho;

Il - Mensurar, por meio de indicadores estabelecidos, os resultados obtidos ap6s o
mapeamento do processo;

IV - Propor ao Escritério de Processos local, sempre que necessario, a atualizacao e
revisdo do manual.

Art. 4° E responsabilidade do Escritorio de Processos da Procuradoria da RepUblica no
Estado do Parana:

| - promover a andlise, a formatacao e as devidas atualizacdes do manual de normas e
procedimentos;

Il - providenciar a divulgag&o e o registro do respectivo manual e das suas posteriores
modificaces.

Art. 5° Sdo indicadores do processo:

| — Solicitar alteragOes de layout:
Percentual de atendimentos de mudancas de layout.

Art. 6° Esta instrucdo de servigo entra em vigor na data de sua publicacéo.

PAULA CRISTINA CONTI THA
Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 13 maio 2020. Caderno Administrativo, p. 12.



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/203401/DMPF_ADM_20200513.pdf
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Apresentacao

Este Manual é resultado do trabalho da Procuradoria da Republica no Estado do Parand em
parceria com o Escritorio de Processos Local no sentido de que o Ministério Publico Federal padro-
nize a forma de execucdo de seus processos de trabalho.

Por constituir-se um instrumento importante num contexto de modernizacéo e de acompanha-
mento da velocidade das mudancas, este Manual deve primar a flexibilidade e a adaptacéo diante das
futuras realidades, podendo sofrer modificagOes e revisdes normalmente requeridas pela necessidade

de melhoria continua dos servicos prestados pelo Ministério Publico Federal.

Objetivo — pretende-se, com a implementacdo deste Manual de Normas e Procedimentos,

disciplinar e padronizar os processos de trabalho na Unidade.

Ambito de aplicacdo — este Manual de Normas e Procedimentos sera executado no ambito

da Procuradoria da Republica no Estado do Parana.

Este Manual de Normas e Procedimentos devera ser revalidado a cada dois anos ou a qualquer

tempo em virtude de alteracdes significativas no processo.

Alteracgdes e sugestdes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao Escritdrio de Proces-

sos local da unidade.



Indicadores do Processo

Percentual de Total de Quantidade de Trimestral SNP Positiva 90%
atendimentos| atendimentos de | atendimentos/Total
de mudancas mudancas de de solicitacdes

de layout | layout em relagéo
ao total solicitado
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1. Solicitar Alteracdes de Layout

Descricéo
Este processo descreve a realizacdo de rotinas administrativas necessarias para atender os pedidos
de mudancas de layout nos setores da Procuradoria da Republica no Estado do Parana.

|:Il. Abre chamado no Sistema Nacional de Pedidos (SNP)

Descricao

1. A solicitacdo de Alteracbes de Layout devera ser realizada por meio do Sistema Nacional de
Pedidos (SNP).

O SNP é uma ferramenta que simplifica a abertura de pedidos e de atendimento por meio de interface
amigavel e integracdo ao Catdlogo Nacional de Servigos da TIC. Para encontra-lo basta entrar na
pagina da Intranet da PR/PR e clica no icone SNP.

MPF/PR infranef A e b bl =

Intranet Nacional ~ Hérus Kairss Unico Sigov SMP  Wiki SGA Viagens FPIN

Pagina Inicial | Institucional ~ | Setores - | Formularios | Noticias | Organograma - | Manuais EPO | QVT | Comissdes «

2. Para acessar o SNP é necessario entrar com e-mail cadastrado e senha da rede.

SHP
o Login:
agin
l Senha:
Senha

3. Na pagina do SNP, na aba “Catalogo”, devera ser selecionado o campo PR/PR.




Abertura de Pedidos

[ # Desciicio do Novo Pedido I «. Catélogo MacionallLoc:

‘ Filtros

Visualizar.

Senico:

Todos| -

Todos
Administracio I
Comunicacio |
Corregedaoria

Educacio e Desenvolvimento Profissional

Senvicos

Favoritos

4. Na aba “Servicos”, devera ser selecionado o campo Administragéo — Alteragdo de Layout.

Grupo | Sele

Engenharia e Arquitetura L
Gestio Estratégica

Gestdo de Pessoas

Juridica e Documentacio

Pericia, Pesquisa e Andlise

Salde

Secretaria Geral

Seguranca Institucional

G Tec. da Informacdo e Comunicacio

ec_dainformacdo e Comunicagdo (2° Mivel)
a wr[ERER
==/ lec. da Informacio e Comunicacio (PR-BA) |

e =

Favoritos | Grupo

e

SRR R I R N R

G

G © @ & 6 ®©@ ®© ® ©

Selecione 0 sernvigo desejado

MPF ASCOM/ Evento - Agendamento de Evento

vl

MPF Administracio - Alteracio de Layout

frel

L3 Administracio - Ar condicionado
MPF Administracdo - Manutencao Predial

MPF Administracdo - Movimentac3o de mdveis e equipamentos de TI
MpE Administracio - Servigos de Limpeza

L Administracio - Solicitacdo de Carimbo

mer Administracio - SELOG - Movimentacies

MPF COJUD - Acesso a Sistemas ASSPA

MPF CTIC - AgendariMonitorar backup em fita LTO
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5. Na tela de Alteracédo de Layout, o solicitante devera preencher o campo Informacées do Pedido,
com a descricdo da alteracédo e a indicagdo do nimero de patriménio dos mobiliarios e equipamentos
de TI.

6. Ap0s preencher a solicitacdo, deve-se selecionar o campo Abrir pedido.

Alteragdo de Layout

Per Alendeme MPT

Categarlz Admintsragio

Sallckare Micnele Cameno Prestes [PRPR) [ Oy, ARerar ]
Sala oo SollcRare 134

Famal do SollcRare 3T

Urgencha Wl -

|:|.-'«; erviar #endimento para outra data

D.ﬂr.' ol pedida 3 51 praprio

D nEIr Qoo obsEnEc0
AnEEr ARgUes (10 ME Salackonar angulos

------ B e Dl
rmagles do Pedido

E L) Anrir Pedido ﬂ (G Grupo que atendera ese padida ] ) ConcatzrPedin. |

Executantes
Usuario solicitante

|:|2. Analisa solicitacéo

Descricao

Analisar a solicitacdo e avaliar a possibilidade de se atender o pedido.

Se tratar-se somente de movimentacdo de bens mdveis e/ou equipamentos de TI, a DEA designara
no Sistema Nacional de Pedidos o Nucleo de Manutencgéo e Servigos Gerais, a Se¢do de Logistica e
a Secdo de Atendimento, Relacionamento e Telecomunicagéo.

Escritorio de Processos da Procuradoria da Republica no Estado do Parana 11



1. Na pagina do SNP, na aba “Grupos”, selecionar 0s grupos NMSG, Administracdo - SELOG e
CTIC-SEART.

e | | B | T = | = | B |
B e [ e e
EREED PR-PR —

== PR-PR

E@ sRER

ERE D RoR -

==l PR-PR

@ ERER

E==0) omoR . 500

=)@ e

= sRER CTIC - SEART

Executantes

Diviséo de Engenharia e Arquitetura - DEA

|:|3. Comunica interessado

Descricéo

Caso ndo seja possivel atender ao pedido de alteracdo de layout, justifica-se a desfavorabilidade da
andlise e comunica-se o interessado via SNP.

Asolicitacdo sera cancelada.

1. Na tela de Execucdo (Andamento), a DEA devera preencher o campo Andamento, com a
justificativa de desfavorabilidade, selecionar a op¢ao “Notificar solicitante” e clicar em “Adicionar
Andamento”.

Execucio (Andamento)

Mio foi possivel atender o pedido de ateracdo de layout por essas razies...

Andamento;

Tempo 1 Minutos + [C]suspender Pedido | & Adicionar Andamento

Consumido:

Y | Notificar Solicitante

Escritorio de Processos da Procuradoria da Republica no Estado do Parana 12



Executantes
Diviséo de Engenharia e Arquitetura - DEA

I:|4. Define novo layout

Descricéo

Apos o deferimento do pedido, a DEA encaminhara ao chefe do setor solicitante, via SNP, a proposta
do novo layout para aprovacao.

No caso de o solicitante discordar do projeto, a DEA elabora novo projeto, submetendo-o ao
solicitante até a aprovacéao final.

1. Na tela de Execucdo (Andamento), a DEA devera preencher o campo Andamento, informando o
envio da proposta do novo layout, fazer o upload de arquivo, selecionar a opgdo “Notificar solicitante”
e clicar em “Adicionar Andamento”.

Execucdo (Andamento)

OBS. Se o
Segue a proposta do nove layout para ﬂpru'.fﬂgﬁu.l

Tempo 1 Minutos * []suspender Pedido | < Adicionar Andamento
Consumido: B8 iotificar Solicitante

*_ Upload de Arguivo (10MB)...

solicitante ndo for o chefe do setor, a DEA deverda incluir a chefia como “solicitante principal”.

1. No SNP, clicar no icone “Solicitante principal”.

| Dados do Pedido

Aberto em: .

Servigo Nacional: Servico Técnico:
11/05/2020 ) " . ; s = E
16:49:10 Administragdo / Alteragdo de Layout (servigo técnico nao atribuido)
Titulo: Teste

Teste
Descricdo:

= Urgéncia: Sala:
Grupos do Pedido: PR-PR/Administragio - Layout .

: e g Media - 134
Categoria: Solicitante Principal: Técnico Principal:

Q\ Michele Centeno Prestes (PR.PR) @ Q, <ndo atribuido>

Escritorio de Processos da Procuradoria da Republica no Estado do Parana 13



2. Na aba “Gerenciar Solicitantes e Técnicos”, pesquisar o nome e adicionar.

| Gerenciar Solictantes e Técnicos

& olar

Solictantes

Mome ou E-mﬂi|3|marcela p

[ Limpar Resultade da Pesguisa ]

Atencéo: Esta pesquisa retorna apenas quem possui perfil REQUISTANTE

Actbes HNome e-mail
E] IMarcela Pires De Almeida Barreto (PR.MT) marcelabarre
E Marcela Puig Kaczorowski (PR.PR) marcelapuigg
Acbes Solicitantes do Pedido

Principal: Michele Centeno Prestes (PR.PR)

3. Na aba “Ac¢oes”,
selecionar a bandeira vermelha.

Acbes Solicitantes do Pedido

Principal: Michele Centeno Prestes (PR.PR)
@ Marcela Puig Kaczorowski (PR.PR)
Executantes

Diviséo de Engenharia e Arquitetura — DEA

DS. Avalia proposta de layout

Descricéo

Caso seja aprovada a proposta de layout, o setor solicitante informard a DEA para que execute 0
projeto.

Executantes

Setor solicitante

I:IG. Solicita apoio aos outros setores
Descricao

Escritério de Processos da Procuradoria da Republica no Estado do Parana 14



Designar no SNP os setores envolvidos com as informacdes relacionadas a alteracéo de layout.
Caberé aos setores demandados providenciar 0s recursos necessarios para a mudanca do layout,
conforme descricédo basica de atividade.

1. Na pagina do SNP, na aba “Grupos”, selecionar os setores envolvidos.

[ oPaneicerencm || ) micorasescmento || o mpomarcrecast || ) SEaE ]

[ o sowmrammzact ||  Goness ][ dsewonacwew [ 2 seorecns |

Gerenclar Snoe

Unidade ':\R_pﬁ _.I Enupar

"_-. o P22

Arbes Unidads Crupo
PR-PR J—

PR-PR Adminisiragho - Ar Condlcknzso

PR-ER AemisEcio - Lo

PR-FR Agmiistracio - NMSE

FR-FR Aaminiztragho - PTmIN

FR-FR Agmiistragho - Pradial

PR-PR Adminisiragho - SELOG

PR-PR Adminiztragio - US0 - Diisdo de Ssguranga Organica
FR-PR e

PRER oD

FR-FR COJUD - ASSRR

FR-PR CSC - Comerancias & Tranemissles | PRPR

PR-PR CSC-EAD

PR-PR CEC - EAD / Moodle {Suparie 2 niel)

(| =] FR-PR CTIC

Executantes
Divisdo de Engenharia e Arquitetura — DEA

Escritério de Processos da Procuradoria da Republica no Estado do Parana 15



7. Movimentar moéveis e equipamentos
Descricéo

1. Movimentar moveis e equipamentos

2. Registrar 0 nimero dos patrimdnios no SNP
Executantes

Nucleo de Manutencéo e Servicos Gerais - NMSG

8. Registrar as movimentacdes de bens

Descricéo

Registrar as movimentacdes de bens no sistema ASIWEB.
Executantes

Secdo de Logistica - SELOG

9. Instalar, identificar e testar pontos de rede ldgica e elétrica
Descricéo

Instalar, identificar e testar pontos de rede logica e elétrica.
Executantes

Manutencéo predial

10. Habilitar os pontos de rede
Descricao

Habilitar os pontos de rede légica e elétrica
Executantes

Nucleo de Infraestrutura de Tl - NUITI

I:\11. Instalar equipamentos de TI

Descricao

1. Instalar os equipamentos de TI

2. Encerrar o pedido no SNP

Executantes

Secéo de Atendimento, Relacionamento e Telecomunicagdo - SEART
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