SECRETARIA GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 4, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2016.

Aprova as normas técnicas e os procedimentos relativos a Atuagdo da
Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (APGE) e da Secdo de
Planejamento e Gestdo Estratégica (SEPGE) constantes do manual instituido
pelo Escritério de Processos Organizacionais do MPF.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso da
atribuicao que lhe confere o art. 6°, inciso V, do Regimento Interno Administrativo do Ministério
Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5/5/2015 e tendo em vista o que consta
no Processo Administrativo PGR/MPF n° 1.00.000.015689/2015-14, resolve:

Art. 1° Definir o Manual de Atuagdo da Assessoria de Planejamento e Gestao
Estratégica (APGE) e da Se¢ao de Planejamento e Gestao Estratégica (SEPGE) como integrante do
portfolio de processos do Ministério Publico Federal — MPF.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas ¢ os procedimentos relativos ao Manual
de Atuacdo da Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (APGE) e da Secdo de

Planejamento e Gestao Estratégica (SEPGE), conforme manual anexo.

Art. 3° Sdo atribuicdes da Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica (APGE)

e da Secdo de Planejamento e Gestao Estratégica (SEPGE), como responsavel pelo processo:

I - cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidos nos referidos

manuais, bem como prestar informagdes e esclarecimentos sobre a utilizagao destes;

IT - acompanhar o cumprimento do manual pelas Unidades do MPF envolvidas nos

respectivos processos de negdcio;

IIT - mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos ap6s o projeto de

melhoria de processos;

IV - propor ao Escritério de Processos Organizacionais do MPF (EPO/MPF), sempre

que necessario, a atualiza¢do e revisdo dos manuais.


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

Art. 4° Sao atribui¢des do Escritorio de Processos Organizacionais do MPF, sempre

que necessario, a atualizagdo e revisdo dos manuais:

I - promover, sob supervisdo e aprovacio do Secretario-Geral, a analise, formatacao

e atualizagdo pertinentes dos manuais de normas e procedimentos.

IT - providenciar a publicacdo e registro dos respectivos manuais e das suas

posteriores modificagdes.

Art. 5° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

LAURO PINTO CARDOSO NETO

Publicada no DMPF-e, Brasilia, DF, 29 fev. 2016. Caderno Administrativo, p. 14.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/80108/DMPF_ADM_20160229.pdf

ANEXO0 DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 4/2016
05. GESTAO DA GOVERNANCA INSTITUCIONAL
Integragéo do epo local

Procurador-chefe

APGES SEPGE

Elementos do processo
Li‘l. Verifica existéncia de EPO local

Descri¢ao
Buscar, nos meios apropriados, normativa que trate da composigio local do EPO.

DZ. Sugere composi¢io do EPO local

Descrigiio

Caso a composigiio nfio exista, ou esteja inativa, buscar dentre os servidores aqueles que possuam pertfil efou
capacitagfio em gestiio de processos.

Submeter os nomes para apreciagiio do procurador-chefe.

Elaborar minuta de portaria com os nomes aprovados pelo procurador-chefe, enviando posteriormente para
assinatura ¢ publicagio.

2.1 Minuta de Portaria

Descrigao

Elaborar minuta de portaria de designhagiio da equipe do Escritério de processos local O modelo de minuta
esta disponivel no sitio da modernizagéo.

i—|3. Aprova composi¢io

Descrigao
Aprovar minuta de composigio do EPO local Caso existam ajustes a serem realizados, a assessoria ou segdo
de planejamento realizara as alteragoes.

LLI. Indica servidores para capacitacio

Descrigao

Indicar a Amge, quando demandado, os servidores selecionados para o EPO que nfio possuam a capacitagiio
adequada ou que necessitem de atualizagio. No caso de nflo solicitaglio de indicagdio, fazé-lo por meio do
Levantamento de Necessidades de Treinamento (LNT).

Reforgar a comunicagiio do periodo do curso de inserigfio aos interessados.



l. APOIO AO EPO/MPF

1. Prepars
Iogistica

‘Apolo a0 Escrtorko de Processos do MPF - EPO/MPF

Elementos do processo

Recebe demanda

Descricio
Receber as demandas do EPO/MPF.

[:Il. Prepara logistica

Descriciio
De acordo com a demanda, prover as necessidades relativas a: espago, pessoal, material de apoio e
divulgacio.

2. Acompanha execugio dos trabalhos

Descricio
Durante o periodo de execugdo da demanda, monitorar o andamento das atividades, suprindo necessidades
apontadas que porventura possam surgir.



3. SUGESTAO DE PRIORIDADES PARA MAPEAMENTO

Procurador-chile

Supto de e paa Mapsaeno

APGESERGE

Elementos do processo

Recebe metas anuais

Descricio
Receber do EPO/MPF as metas para o exercicio e apresentd-las ao procwador-chefe, ao secretario
estadual/regional e ao EPO Local para definigdo de manutengdo ou ampliagdo da meta.

\:’I. Define dreas contempladas

Descricio
Apresentar sugestdes de priorizagdo de dreas a serem mapeadas ao procurador-chefe.

DZ. Aprova dreas

Descri¢io
Aguardar defini¢do das areas contempladas pelo procurador-chefe.

D}. Comunica dreas selecionadas

Descricio
Com base na selegio da chefia superior, comunicar os selecionados.

D4. Identifica processos prioritirios

Descricio
Realizar reunido, em conjunto com as areas, para defini¢do das prioridades destas.

B5. Sugere prioridades para mapeamento

Descri¢io
Com base nas prioridades apontadas por area ¢ alinhado ao painel de contribuigio, definir a ordem geral de
prioridade de mapeamentos a ser realizado pelo EPO Local.



3. ACOMPANHAMENTO DO MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

4. Acompanha
e 1. Orienta 2 ficompanin Jodnglin e atualizagdo do
( etk s primento definicdo dos e
P o cronograma ingicadores proness
trabalho

APGEs/ SEPGEs

Elementos do processo
I:I 1. Orienta metodologia

Descricdo

Realizar orientagéo técnica quanto a metodologia a ser utilizada (suporte metodologico), quando demandado
ou caso verifique inconsisténcias no uso da metodologia.

Por exemplo, encaminhar modelos e publicagtes de materiais, finks com processos semelhantes mapeados em
outras unidades e tirar davida sobre a ferramenta de modelagem.

DZ. Acompanha cumprimento do cronograma

Descrigio
Acompanhar o cumprimento do cronograma por meio de reuniGes periddicas com o gerente do EPO e os
dirigentes dos processos mapeados.

3. Auxilia na defini¢iio dos indicadores

Descrigiio

Ao término do mapeamento, auxiliar na escolha dos melhores indicadores que reflitam a evolugdo do
processo mapeado (quais as fontes de extragio dos dados, a periodicidade de mensuragdo, a formula, se
houver, as metas e o responsavel pela mensuragéo).

l34. Acompanha atualizacio do processo de trabalho

Descrigdo

Em consonéancia com as normas regulamentares, pode ser necessario adequagéo/ajuste do processo mapeado.
O APGE/SEPGE (por iniciativa ou demandado) devera solicitar ao gerente do EPO que, com o dirigente
responsavel pelo processo, realize os ajustes necessarios.



4, MONITORAMENTO DOS INDICADORES DOS PROCESSOS
MAPEADOS

1.Cadastra no 2. Solicita
\is sistema medicio

Recebe
indicador do
EPO/MIPF

& Comunica

: 5.Propse resultados a0

s melhorias ai do
s o

APGEs] SEPGEs

Elementos do processo

Recebe indicador do EPO/MPF
Descrigiio
Receber indicadores do EPO/MPF.
Dl. Cadastra no sistema

Descrigao
Realizar cadastro do indicador do processo de trabalho no Sistema de Gestao.

DZ. Solicita medigéio

Descrigiio
Encaminhar, via e-mail, memorando, reunifio ou outro meio oficial de comunicagéo solicitagdio de medigdo do
indicador para determinado periodo.

Dl Cadastra resultado da medigio no sistema

Descrigiio
Recebida a medigdo, proceder ao cadastro do resultado no Sistema de Gestéo.

D4. Gera relatério do indicador

Descri¢ao
No Sistema de Gestdo, gerar o relatorio especifico para aquele indicador.

DS. Propde melhorias

Descrigao
Realizar analise critica do resultado das medi¢des propondo melhorias/alteragdes quando necessario.

Dﬁ. Comunica resultados ao dirigente do processo

Descrigao
Encaminhar o relatério de medigéo e o resultado da analise critica aos dirigentes do processo.
Solicitar autorizagéo ao procurador-chefe para ampla divulgagéo dos resultados (intranet, boletim ete.).



5. ORIENTACAO NA ELABORACAO DA MATRIZ DE
RESPONSABILIDADE DO PROJETO

4. valiga amatriz

responsabilidade

Elementos do processo

l:Il. Realiza reunifio com gerente do projeto

Descriciio
Esclarecer ao gerente do projeto, quando demandado, o que é a matriz de responsabilidades.
Realizar reunido para conhecer o projeto e fazer os necessarios esclarecimentos.

I:IZ. Orienta preenchimento da matriz

Descricao

Orientar o preenchimento da matriz de responsabilidade pelo gerente.

+  Prestar informagdes ao gerente do projeto sobre como:

* definir atividades da matriz;

+  analisar atividades e organiza-las, conforme relagio de precedéncia;
+  distribuir as atividades na equipe;

+  estabelecer a duragfio das atividades; ¢

* estabelecer os prazos.

DS. Elabora matriz de responsabilidade

Descrigao
Elaborar a matriz de responsabilidades, conforme orientagdes recebidas.

I:LL Valida a matriz de responsabilidade

Descricao
Verificar se o preenchimento estd em conformidade com as orientagdes prestadas (aspectos formais).

I—JS. Realiza feedback da validagio

Descrigao
Feedback é o retorno ao gerente sobre o preenchimento da matriz de responsabilidade.
Informar ao gerente se o preenchimento esta adequado e sugerir as alteragdes pertinentes, se for o caso.



6. ORIENTAGCAO EM GESTAO DE PROJETOS

APGEs{ SEPGEs

Elementos do processo

Recebe demanda

Descricio
Receber a demanda via e-mail, memorando e outros meios de comunicagio oficial.

l:Il. Analisa demanda

Descrigao
Avaliar se a demanda ¢ projeto ¢ verificar de quais subsidios o gerente necessita para gerir o projeto.

E‘Z. Realiza orientaciio

Descrigao

Orientagfio basica deve envolver:

+  apresentar a metodologia de gerenciamento de projctos do MPF;

+ apresentar o site do escritdrio de projetos do MPF na pagina da modernizaggo;

+ orientar o preenchimento dos formularios; ¢

* orientar o uso de ferramentas comuns a gestdo de projetos (exemplos: brainstorming, benchmarking etc.).

DS. Confere aspectos formais dos documentos

Descricio

Verificar, sob demanda, s¢ o preenchimento dos documentos do projeto csta em conformidade com as
orientagdes prestadas (proposta de projetos, matriz de responsabilidades, formulario de gestfio de mudangas,
gestio de riscos ete.).

Conterir os aspectos formais dos documentos, conforme Manual do Escritdrio de Projetos do MPFE



7. ALINHAMENTO DAS PRIORIDADES ORCAMENTARIAS COM O
PAINEL DE CONTRIBUICAO

Elementos do processo
Dl. Orienta cogestores

Descricio

Orientar continuamente os cogestores sobre as prioridades estratégicas que dependam de orgamento dentro do
painel de contribuigfo.

A orientagdo dos cogestores consiste em divulgar amplamente o painel de contribuigio, bem como promover
a comunicagio continua por meio de e-mail, memorando, reunides ou outro meio de comunicagiio oficial,
destacando os itens que demandem recursos orgamentirios, solicitando sua priorizagio no planejamento
or¢amentario anual.

2. Recebimento dos Planejamentos Orcamentirios

Descrigao
Receber os plangjamentos orgamentdrios consolidados em tempo habil para apreciagiio (respeitando o
calendario da SPO/prazos, quando estabelecidos).

—!3. Aprecia planejamento or¢amentirio

Descricio

Apreciar o planejamento orgamentario e elaborar nota téenica, avaliando o alinhamento com o painel de
contribuigio e propondo ordem de prioridades.

Redigir a nola éenica conlendo andlise crilica do plangjamento or¢amentario recebido, identificando o
alinhamento ao paincl dec contribuigio ¢ pontos dc atengiio prioritarios para a gestio cstratégica.

Foviar a nota técnica para o secretario estadualfregional para subsidiar a avaliagio do planejamento
or¢amentario.

3.1 Nota Técnica
Descrigio
Elaborar nota técnica de reprogramagio orgamentéria. O modelo de minuta esta disponivel no Drive MPF.
[:|4. Monitora indicadores or¢camentirios

Descricao
Solicitar as medigbes para as dreas responsaveis, conforme processo de trabalho "monitoramento de
indicadores".

DS. Comunica resultados dos indicadores

Descricio
Submcter as mediges ao procurador-chefe, solicitando autorizagfio para ampla divulgagio.



8. APOIO A AMGE NA COORDENACAO DA INSERCAOQ E
ATUALIZAGAO DAS INFORMAGOES NO PORTAL DA
TRANSPARENCIA

APGEs/ SEPGEs

Elementos do processo
Recebe demanda da Amge

Descricao
Aguardar demanda da Amge para a coleta de dados ¢ a produgfo de informag@es solicitadas para publicagiio
no Portal da Transparéncia.

l:Il. Orienta area responsavel pela informacio

Descrigao

Identificar a drea demandada.

Encaminhar a solicitagfio a drea respectiva.

Prestar esclarecimentos recebidos da Amge para execugfio da demanda.
Definir prazo.

[:]2. Acompanha atendimento da demanda

Descricao
Verificar se estio sendo desenvolvidas as agdes para atendimento da demanda dentro do prazo estabelecido.
Os casos de extrapolagfio do prazo serfio reportados 4 Amge.



9. ATUALIZACAO DE INFORMACOES RELATIVAS A GESTAO
ESTRATEGICA NA INTRANET

Proarador-Chefe

APGEsf SERCEs

Elementos do processo

[:ll. Seleciona informacdes a serem publicadas

Descricao

As informagdes basicas a serem publicadas envolvem:

painel de contribuigfio;

manuais;

documentos dc politicas institucionais;

anslise de resultados das medigdes de indicadores € iniciativas;
gréficos;

relatérios;

planos de agio;

acordos de resultados; ete.

l—lz. Organiza informagdes para publicagiio

Descrigao

Organizar a disposigio da informagfio, definindo relagdes entre temas, hierarquia e formas de apresentagfio.
Definir layon: da pagina.

Definir periodicidade de atualizagtio da informagio.

A Ascom pode auxiliar na organizagio, considerando sua especializagio.

[:I3. Valida contexido

Descrigao
Apresentar as informagBes a serem publicadas ao procurador-chefe € solicitar sua aprovagfio, realizando
ajustes, se necessario, exceto quanto ao resultado das medigdes dos indicadores e iniciativas.

Dﬁl. Realiza publicagio

Descrigio
Providenciar a publicagiio da informagfo na intranet, conforme a organizagio estabelecida.



10. REALIZAGCAO DE EVENTOS ESTRATEGICOS

Elementos do processo

Dl. Propde evento estratégico

Descricao

Propor ao procurador-chefe a realiza¢iio de evento estratégico, seja por iniciativa da APGE/SEPGE, seja por
demanda da Amge.

I:IZ. Realiza reunifio com envolvidos

Descricao

Agendar reunido com as chefias pertinentes ao tema para defini¢éo de um plano de agio.

Definir plano de agiio: tarefas, prazos, responsaveis, recursos necessarios (materiais, financeiros, humanos).
Providenciar recursos financeiros, materiais e/ou humanos necessarios ao evento.

2.1. Plano de Agio
Descricao
Elaborar plano de acio.
DJ. Executa atividades do APGE/SEPGE

Descricao
Verificar as atividades atinentes ao APGE/ SEPGE no plano de agio.
Executar as providéncias correspondentes nos prazos devidos.

D4. Acompanha execucio das a¢des do plano de agio

Descricao

Acompanhar a execu¢do das demais agdes previstas no plano de agéo.
Solicitar informagdes sobre o andamento das atividades das outras areas.
Fazer eventuais sugestdes de otimizagdo das tarefas.

DS. Divulga evento

Descriciao

Realizar a divulgagio pelos instrumentos disponiveis ao APGE/SEPGE.

Solicitar apoio da Ascom na divulgagio.

Acompanhar a repercussio da divulgagao e sugerir eventual refor¢o na comunicagdo.

6. Evento

Descricao
Realizar o evento, conforme estabelecido no plano de agio.



DT. Coleta feedback do evento

Descricio
Solicitar aos participantes do evento avaliagdo por meio de formularios ou outros instrumentos equivalentes.

Us. Divulga resultados do evento

Descricio

Divulgar os resultados dos eventos preferencialmente pela Ascom e complementarmente por meio de
instrumentos de comunicag¢iio disponiveis ao APGE/ SEPGE.



11. DIVULGACAO DE INFORMACOES RELATIVAS A GESTAO
ESTRATEGICA NOS PORTAIS

APGEs{ SERGEs
~

Dinulgagio de Iformaghes relalkas i Gestao Esratigicanos Porkls
HSCom

Elementos do processo
I—]1. Produz documentos a serem divulgados

Descrigio

Elaborar documentos diversos rclativos a gestdio cstratégica (cxemplo: paincl de contribuigdo, rclatorios,
nolicias, apresenlagdes, slides, manuais, planilhas, gralicos elc.).

Solicitar autoriza¢do ao procurador-chefe para ampla divulgagio dos resultados (intranet, boletim etc. ).

DZ. Solicita publicagio

Descrigio
Encaminhar os arquivos ¢ documentos para publicagdo em ambiente eletrnico.
Providenciar a publicagdo com o setor pertinente, quando for o caso, ou publicar diretamente, se viavel.

DB, Confere publica¢do

Descrigio
Quando dc responsabilidade de outro sctor, verificar a cfctividade da publicagdo ¢ conferir scu conteido,
solicitando ajustes quando necessirio.

l:l4. Divulga atualizagdes

Descricio
Disseminar as publicagdes/atualizagdes pelos meios disponiveis ao APGE/SEPGE (e-mail, aplicativo de
alerta, intranet etc.)

[:]5. Reforg¢a divulgacio

Descriciio
Dependendo da relevincia da publicagfio, solicilar apoio da Ascom por oulros meios de maior alcance
(noticias, boletim, informes etc.).



12. APOIO A REALIZACAO DE CAMPANHAS RELATIVAS A
GESTAO ESTRATEGICA

1. apoia 2. Executa _ I
clabaoragio do s 3. Acompanna
=foek - resultados
planc de acdo plano de acdo e

APGE/SEPGE

comunicacia
da campanha

o de C;

Apolo d Reall

Elementos do processo
(A
~ Recebe comunicacio da campanha
Descrigao
Receber do demandante a comunicagio sobre a realizagfio da campanha.
Coletar as informagBes complementares necessarias.
Elucidar eventuais dividas com o demandante.

|:II. Apoia elaboragio do plano de agio

Descrigao

Agendar reunifio para elaboragfo, formal ou informal, do plano de agio.
Sugerir e reunir sugestdes para adequada execugdo da campanha.
Consolidar as medidas definidas na reunido.

I:IZ. Executa atividades do plano de ac¢io

Descricao

Providenciar os recursos necessarios (materiais, financeiros e humanos).

Executar as tarefas previstas aoc APGE/SEPGE nos prazos estipulados.

Comunicar aos demais envolvidos a finalizagio das atividades atribuidas ao APGE/ SEPGE.

|:|3. Acompanha resultados

Descrigio
Cooperar com o demandante na coleta dos resultados em dmbito local.



13. APOIO AS COMUNICAGCOES E DIVULGAGOES DE
POLITICAS/ACOES NACIONAIS

APGES} SEPGES

Elementos do processo

I:|1. Coleta informacdes sobre politicas/a¢des nacionais

Descricao
Buscar atualizagio sobre agSes/politicas nacionais elencadas pela Amge nos meios de informagio da
institui¢do (exemplos: Modernize-se, WikiMPF e painéis das secretarias nacionais).

DZ. Contata areas relacionadas

Descricao
Verificar se as areas correspondentes esto inteiradas sobre as politicas e agGes.
Contatar as dreas pertinentes para certificar-se do conhecimento das agdes/politicas nacionais.

|:I3. Repassa informacio

Descricao
Caso ndo haja conhecimento, repassar a informagdo obtida.

D4. Dissemina boas priticas

Descricao

Disseminar boas praticas alinhadas a agdes e politicas nacionais

Buscar informagdes, periodicamente, sobre boas praticas relacionadas as agdes/politicas nacionais em outras
unidades do MPF e/ou outras fontes.

Repassar as dreas pertinentes as informacgdes obtidas.

I:IS. Acompanha resultados das politicas/a¢des nacionais

Descricio
Solicitar informagdes qualitativas sobre implementagdo local das agdes/politicas nacionais quando constantes
do painel de contribui¢do (exemplo: percentual de aderéncia ao PDTI).

|:|6. Orienta aplicacio de politicas/agdes nacionais

Descricao

Reforgar orientagfio sobre aplicagio de agles/politicas nacionais diante de situagfes identificadas como
criticas no ambito local.

Em caso de reiterados descumprimentos ou nio obtengdo dos resultados previstos no painel de contribuigéo,
reforgar orientagio sobre as agSes e politicas nacionais.

Se for o caso, dar sugestdes de melhoria qualitativa com vistas 4 obtengéo dos resultados.




14, ELABORACAO DE ESTUDOS E RELATORIOS
ESTRATEGICOS

Recebe demanda
ouldentifica
necessidade
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informacdes 2 relatorio envolvidos
demanda das informagdes

Elaboragio de Estudos e Relatérlos Estratéglcos
APGEs] SEPGEs

3. Comunica
solicitante

Elementos do processo
Ijl. Analisa viabilidade da demanda

Descricfio

Receber demanda { Amge ou procurador-chefe) ou identificar necessidade.

Verificar se € possivel o cumprimento da demanda e se existem instrumentos viaveis para extragio dos dados
necessarios (fontes de informagdes para realizagio da entrega).

I:]Z. Coleta informacdes

Descricao

Proceder a coleta dos dados necessarios a elaboragdo do estudo/relatorio estratégico.
Dl Comunica aos solicitantes

Descricio
Se a demanda for inviavel, sugerir adequagdes que permitam o resgate futuro das informagdes necessarias
para a produgfio do estudo/relatdrio solicitado. Commumecar ao solicitante a inviabilidade de atendimento da
demanda.

l:l4. Realiza analise critica das informacdes

Descricéio
Proceder a analise das informagdes coletadas.

lj-IS. Elabora relatorio

Descriciio
Extraidos e analisados os dados, elaborar estudo/relatorio.
Entregar relatério/estudo ao demandante.

I:lﬁ. Comunica aos envolvidos

Descricfio
Cientificar as partes envolvidas e solicitar autorizagfio do procurador-chefe para ampla divulgagio.



15. ATUALIZACAO DOS PAINEIS DE CONTRIBUICAOQ E
ALINHAMENTO AS POLITICAS NACIONAIS

Frounordide

Al dos P

9G8R

Elementos do processo

Recebe solicita¢io de atualiza¢do do painel
Descrigio

No periodo predeterminado, a Amge encaminhara solicitagio de atualizagio dos painéis de contribuigo das
unidades.

l:Il. Consulta politicas nacionais

Descrigio
Consultar politicas nacionais elencadas pela Amge em fontes como: Wiki, intranet da PGR, boletim, diario
oficial, painéis de contribui¢do das secretarias nacionais.

DZ. Realiza analise critica das informacoes

Descrigio

Analisar o desempenho dos indicadores ¢ das iniciativas, propondo exclusdo, manutengio ¢ adogio de novos,
exceto quanto aos itens pertencentes e replicados do painel de contribuigio das politicas nacionais
estabelecido pela Amge.

l:l3. Atualiza painel de contribui¢io da PR/PRR

Descrigio

Propor as respectivas areas: incluséo, revisdio ou exclusfio de indicadores, iniciativas e metas no documento
(painel de contribuicéo).

A atualizagio pode ser relacionada aos objetivos, aos indicadores, as iniciativas, as metas e a periodicidade
das medigbes, exceto quanto aos itens pertencentes ¢ replicados do painel de contribuigio das politicas
nacionais estabelecido pela Amge.

Cl4. Valida painel de contribui¢io da PR/PRR

Descrigio

Obter concordancia do procurador-chefe e cogestores para o novo painel.

A concordincia do procurador-chefe e cogestores deve ser formal, ata de reumido,
e-mail, memorando, assinatura do documento painel de contribuigao.

DS. Realiza validagiio técnica

Descrigio
Enviar, por e-mail, painel validado a Amge para analise técnica.
A Amge avaliara a necessidade de ajustes ao painel e propora as alteragSes necessarias.



Dﬁ. Realiza ajustes

Descricio
Caso a Amge proponha alteragoes, avaliar as sugestdes e realizar as adequagdes necessarias.

7. Revalida painel de contribui¢io da PR/PRR

Descricio
Obter concorddncia do procurador-chefe para o novo painel de contribuigido. A concordincia devera ser
formal, por ata de reunido, e-mail, memorando, assinatura do documento painel de contribuigao.

EIS. Cadastra no sistema

Descricio
Inserir as novas informagdes e os ajustes no Sistema de Gestdp, desativando (nde excluir do Sistema) as
iniciativas e metas antigas, mantendo o historico do Sistema.

[:]9. Divulga painel atualizado

Descricio
Divulgar na intranet o painel de contribuigio revalidado.
Dar ciéncia as partes envolvidas.



16. ACOMPANHAMENTO DE INICIATIVAS

Elementos do processo

I:]l. Orienta definigio do plano de agio

Descriciio

Fornecer modelos para estruturar iniciativas.

Sugerir, conlorme a complexidade da iniciativa, [ormas de cumprimento.
Auxiliar a elaboragdo do plano de agdo contendo prazo, responsdveis e etapas.

EII. Acompanha prazos das iniciativas

Descrigiio

Consultar cronograma/painel periodicamente.

Apontar iniciativas em periodo critico ao responsavel pela iniciativa
Comunicar ao procurador-chefe e ao secretario estadual/regional.

DJ. Solicita informacdes da execucio da iniciativa

Descricio
Identificadas as iniciativas que necessitam de atualizagdo, solicitar informagGes ao responsavel sobre o
andamento da iniciativa.

4. Aguarda recebimento das informagdes
Descriciao
Aguardar o recebimento das informagdes a serem atualizadas.

DS. Verifica necessidade de ajustes

Descriciio

Verificar iniciativas que estfio com dificuldade de cumprimento e sugerir ajustes (prazos, execugio, formas de
enlrega).

Avaliar a necessidade de exclusdo por impossibilidade de cumprimento.

Dﬁ. Atualiza informagdes no Sistema de Gestio

Descrigiio
Inserir intormag&es coletadas de forma objetiva no Sistema de Gestio referente ao percentual de cumprimento
¢ a descrigdo das atividades realizadas.

EI7. Comunica resultado das iniciativas

Descricio
Informar as partes envolvidas o resultado/andamento das iniciativas.
Solicitar autorizagéo ao procurador-chefe para ampla divulgagio dos resultados (intranet, boletim etc.).



17. MONITORAMENTO DE INDICADORES

—~ 1. Consulta 2.0rienta 3. Coleta 4, verinica
C ) periodiddade mesicio dos informagdes dos cia
—/ da medicio indicadores responssveis osigacs

Monitoramento de Indicadores
APGE/SEPGE

Elementos do processo

|—|l. Consulta periodicidade da medicdo

Descricao
Verificar a informagdo no painel ou Sistema de Gestio Estratégica.

DZ. Orienta medicdo dos indicadores

Descricao

A orientagio pode ser feita por meio de e-mails, informativos ou reunides de acordo com a periodicidade do
indicador.

A orientagio de medigio deve esclarecer a importincia do indicador, a forma de extragiio, a periodicidade da
medicdo e a formula (se houver).

[—|3. Coleta informacdes dos responsaveis

Descricio

A atualizagdo dos indicadores no Sistema de Gestdo devera ser feita pelo APGE/SEPGE, com base nas
informagdes encaminhadas pelas areas, até 20 dias corridos apds o periodo de medigdo do indicador, salvo
excegdes mediante justificativa (exemplo: indicadores orgamentarios e de tecnologia da informagio).

Definir cronograma de entrega das mensuragdes com os cogestores responsaveis pelos indicadores.

N#o fornecida a mensuragio a APGE/SEPGE pelo responsavel pelo indicador no prazo estabelecido no
cronograma, a APGE/SEPGE solicitara as informagdes & area responsavel, via e-mail, memorando ou reunifio,
ou outro meio de comunicagfio oficial, com prazo de cinco dias para retorno, ao final do qual a area sera
cientificada de que a medigao ndo constara no relatorio de gestdo para Amge.

[34. Verifica consisténcia dos dados

Descricao
Identificar se a area extraiu as informagdes e utilizou a formula de calculo (se houver), conforme orientado.
Em caso de inconsisténcias, solicitar a drea responsdvel a corre¢do dos dados.

[—JS. Atualiza informagdes no Sistema de Gestdo

Descricio
Atualizar as informagdes no Sistema de Gestio em campo proprio.
Gerar relatorio no Sistema de Gestido para conferéncia da atualizagao.

[:|6. Comunica resultado dos indicadores

Descricao

Comunicar os resultados dos indicadores ao procurador-chefe, solicitando autorizagiio para ampla divulgagio
(intranet, internet, matéria especifica etc.).

Comunicar os resultados aos cogestores das areas.



18. AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS INDICADORES

Procurador-Chefe

Avallagio do Desempenho dos Indicadores

5. Divulga

APGEs] SEPGEs

Elementos do processo

-

Descricao
No Sistema de Gestdo, gerar o relatorio especifico para os indicadores.

1. Gera relatério do Sistema de Gestio

l—IZ. Analisa metas e medi¢des de indicadores

Descricio
Apos gerar o relatério, analisar em conjunto com a drea responsavel se as metas dos indicadores foram
atingidas.

DS. Propde melhorias

Descricao

Se as metas foram superadas, realizar estudo para possibilidade de readequagiio da meta a patamares mais
elevados ou descontinuidade de medigéio do indicador, se for o caso.

Se o resultado for deficitario, realizar estudos e propor iniciativas ou readequagdes para o cumprimento da
meta.

D4. Valida propostas de melhoria

Descriciao
Validar as propostas de melhoria estabelecidas com a area responsavel pelo indicador, com o procurador-
chefe.

DS. Divulga resultados

Descricao

Comunicar os resultados da avaliagio dos indicadores ao procurador-chefe, solicitando autorizagio para
ampla divulgagiio (intranet, internet, matéria especifica etc.)

Comunicar os resultados aos cogestores das areas.



