MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REPUBLICA DA REPUBLICA DA 3* REGIAO
SECRETARIA REGIONAL

INSTRUCAO DE SERVICO N° 07, DE 05 DE OUTUBRO DE 2016.

Aprova o manual de normas e procedimentos relativos a
Prestacdo de Informacdes a Procuradoria-Geral da Republica
para composi¢cdo da Tomada de Contas Anual do MPF junto
ao TCU constantes do manual elaborado no Escritorio de
Processos Organizacionais desta Unidade.

A SECRETARIA REGIONAL DA PROCURADORIA DA REPUBLICA
DA REPUBLICA DA 3* REGIAO (PRR/3® Regifo), no uso de suas atribui¢des legais, nos
termos do art® 41, XVIII, da Portaria SG/MPF n° 382, de 05/05/2015.

RESOLVE:

Art. 1° Definir o Manual de Normas e Processos no ambito da PRR/3*
Regido relativos a prestacdo de informacdes & Comissdo constituida na Procuradoria-Geral
da Republica para compilagdo das informacdes da Unidades do MPF com o objetivo de
elaborar a Prestagao de Contas anual do MPF perante ao TCU como integrante do portifolio
de processos da Procuradoria Regional da Republica da 3% Regido na sua area de atuagao.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos do manual

de Envio de Informagdes a PGR preparados na PRR/3* Regia-conforme anexo.

Art. 3° Sao atribuicdes da Coordenadoria de Administragdio como

responsavel pelo processo:


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

I - cumprir rigorosamente as normas, prazos e procedimentos estabelecidos
no referido manual, bem como prestar informacdes e esclarecimentos sobre a utilizagdo

deste;

I - acompanhar o cumprimento do manual pelas Coordenadorias,
Secdes/Setores da PRR/3* Regido envolvidos nos respectivos processos de negdcio;
IIT - mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos ap6s o projeto

de melhoria de processos;

IV - propor ao Escritorio de Processos Organizacionais da PRR/3* Regido,

sempre que necessario, a atualizagdo e revisao dos manuais;

Art. 4° Sdo atribuicdes do Escritério de Processos Organizacionais da

PRR/3% Regido, sempre que necessario, a atualizacdo e revisdo dos manuais:

I - promover, sob supervisdo e aprovacdo da Secretaria Regional, a analise,
formatagdo e atualizacdo pertinentes dos manuais de normas e procedimentos, com a

coordenacgao técnica e homologac¢do do Escritorio de Processos do MPF;

II - providenciar a publicagdo e registro dos respectivos manuais e das suas

posteriores modificagdes.

Art. 5° Esta Instrug@o de Servigo entra em vigor na data de sua publicacio.

MARIA IZAFLOR PINHEIRO TORQUATO
Secretaria Regional

PRR/3* Regiao

Publicada no DMPF-e, Brasilia, DF, 10/10/2016, Caderno Administrivo, p. 20


http://textual.pgr.mpf.mp.br/aplicativos/bases/DiarioMPF/EDMPF-ADM/DMPF-ADMINISTRATIVO-2016-10-10.pdf
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Apresentacao
Este Manual é o resultado do empenho do Escritério de Processos
Organizacionais — PRR3 em conjunto com a Secretaria Regional, Coordenadoria de

Administracdo e Divisdo de Execucdo Orgamentaria e Financeira.

Foi elaborado observando o disposto na Portaria PRR/32 Regidao n° 79, de
29 de Abril de 2014 e Portaria PGR/MPF n° 205 de 23 de Abril de 2013.

A presente versao 1.0, foi homologada pela Instrucao de Servico 07, de 05 de

Outubro de 2016.

Objetivo
Pretende-se com a implementacdao deste manual de Normas e Procedimentos,
disciplinar, ordenar, padronizar a rotina de entrega de informaces ao TCU. Através de
da descricao grafica do funcionamento, por meio de fluxo, auxiliando a visualizacdao do

processo e o relacionamento com as demais areas de trabalho.

Ambito de Aplicacdo

Esta Norma de Procedimento sera executada pela Secretaria Regional, Coordenadoria

de Administracdo, Coordenadoria Juridica, Coordenadoria de Informatica,

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Divisdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira

Alterac0es e sugestoes de melhoria deverdao ser encaminhadas ao Escritorio de

Processos Organizacionais da PRR3.
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Legislagdo Aplicavel

Instrucao Normativa - TCU n° 63 - 1° de setembro de 2010
Estabelece normas de organizacdo e de apresentacdo dos
relatorios de gestdo e das pecas complementares que
constituirdo os processos de contas da administragao
publica federal, para julgamento do Tribunal de Contas da
Unido, nos termos do art. 7° da Lei n° 8.443, de 1992.

1.Indicador do Processo

Indicador Descricao Formula Periodicidade Fonte Forma
Calculo
Quantidade de|Quantidade de| Soma dos Anual Sistema | Data de
dias para envio | dias para dias Unico entrega — data
das preparacdo das de recebimento
informagdes | informagoes e do oficio (PGR)
devolugdo a PGR

2. Agentes Basicos do Processo

Fornecedores do Entradas Saidas Cliente
processo

Coordenadoria de Planilhas a serem  Planilhas preenchidas
Administragdo e areas preenchidas
envolvidas

-. Escritério de Processos Organizacionais - PRR3
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2. Requisitos dos Agentes Basicos
Cliente

Fornecedor

01 Ter conhecimento das informagles a serem
prestadas conforme solicitagdo observando
prazo definido pela Secretaria Regional.

3. Fatores Criticos de Sucesso

Fator critico identificado Justificativa

01 Entrega da documentagdo fora do prazo. Excesso de trabalho nas dreas
demandadas e/ou caréncia de

servidores que possam atender a

demanda.
-. Escritdrio de Processos Organizacionais - PRR3
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ENVIO DE INFORMAGOES AO TCU

A PGR encaminha oficio solicitando informacGes para o relatério de gestdo com as

orientagOes e planilhas a serem preenchidas no anexo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

‘=) Recebe oficio PGR

l:l 1. Realiza triagem

Descricao

Realizar a verificagdo das tabelas (anexo) a serem preenchidas e distribui aos
setores responsaveis pelo seu preenchimento.

Autuar PGEA administrativo.
Executante: Secretaria Regional

Dz. Preenche planilhas

Descricao
Preencher os quadros, anexos da Instrucao AUDIN.

Executantes: Gestores

I:|3. Prorroga o prazo

Descricao

Prorrogar prazo observando a data limite da solicitacdgo de retorno das

informacoes.

Executante: Coordenadoria de Administracao

- Escritorio de Processos Organizacionais-PRR3
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I:|4. Consolida informacoes

Descricao

Verificar se todos as planilhas aplicadas a Unidade foram devidamente preenchidas

e se os trabalhos das comissdes inventariantes foram concluidas.

Executante: Coordenadoria de Administracao

|:ls. Valida informacgoes

Descricao

Verificar se ha alguma inconsisténcia nas informagdes prestadas pelos gestores.

Executante: Secretaria Regional

l:ls. Realiza ajustes

Realizar correcdes apontadas pela Secretaria Regional.

Executantes: Gestores

I:|7. Ratifica formularios

Descricao
Aprovar as informagdes constantes das planilhas

Executante: Procurador(a)-Chefe

- Escritorio de Processos Organizacionais-PRR3
Revisado por: Aprovado por: Data de Emissao: Versao N©° de Paginas
Ana Izabel dos Maria Izaflor 30/09/2016 1.0 13
Santos Pinheiro Torquato




Procuradoria Manual de Normas e Procedimentos

Regional da

e aalica 03.12.01 Envio de Informagdes ao TCU

MPF

Ministério Publico Federal

Ds. Encaminha para PGR

Descricao

Encaminhar as planilhas preenchidas, por mensagem eletronica, ao setor demandante
da PGR o relatério de gestao da Unidade.

Juntar Relatoério de Gestdo relativo ao respectivo exercicio.

Anexar os processos referentes ao inventario do almoxarifado, patrimonio e material
bibliografico.

Encaminhar para Secao de Conformidade dos Registros da Gestao para guarda.

Executante: Secretaria Regional

Aguarda retorno PGR

I:|9. Junta declaracao e publicacao

Descricao

Juntar ao processo a declaracao das contas e a publicacdo com aprovacao.
Promover o encerramento do processo.

Providenciar a encadernacao.

Executante: Secao de Conformidade dos Registros de Gestao

- Escritorio de Processos Organizacionais-PRR3
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I:|10. Solicita arquivo

Descricao

Arquivar em modo corrente até aprovacao das contas e posteriormente, em até 10

anos, em fase intermediaria. Conforme Tabela de Temporalidade do MPF.

Executante: Secao de Conformidade dos Registros de Gestao
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