MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 4* REGIAO
PROCURADOR-CHEFE REGIONAL

PRR4%-00018832/2016

INSTRUCAO DE SERVICO PRR4 N° 3, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2016.

Aprova o manual de normas e procedimentos relativos ao processo de
Programagdo Orcamentaria na Procuradoria Regional da Republica da 4*
Regido, constantes do manual instituido pelo Escritério de Processos
Organizacionais desta Unidade.

O PROCURADOR REGIONAL DA REPUBLICA, CHEFE DA
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 4* REGIAO, no uso das atribui¢des que
lhe conferem a Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015, e a Portaria PGR n°® 786, de 29
de setembro de 2015, RESOLVE:

Art. 1° Definir o processo de Programacdo Orgamentdria como integrante do
portfolio de processos da Procuradoria Regional da Republica da 4* Regido na sua area de
atuacao.

Art. 2° S3o atribuicdes do Setor de Programagdo e Acompanhamento
Orcamentario (SPAO), como responsavel pelo processo:

I - cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidos no referido

manual, bem como prestar informagdes e esclarecimentos sobre a utilizagao deste;

Il - acompanhar o cumprimento do manual pelas areas da PRR 4" Regido
envolvidas nos respectivos processos de trabalho;

IIT - mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apds o projeto de
melhoria de processos;
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IV - propor ao Escritério de Processos Organizacionais da PRR 4* Regido,

sempre que necessario, a atualizacdo e revisao dos manuais;

Art. 3° Sdo atribuicdes do Escritério de Processos Organizacionais da PRR 4?
Regido, sempre que necessario:

I - a atualizagdo e revisao dos manuais;

I - promover, sob supervisdo e aprovacao do Procurador-chefe, a anilise,
formatagdo e atualizacdo pertinentes dos manuais de normas e procedimentos, com a
coordenacao técnica e homologagdo do Escritorio de Processos do MPF;

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

posteriores modificagoes.

Art. 4° Esta Instrucao de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.

FABIO BENTO ALVES
Procurador Regional da Republica
Chefe da Procuradoria Regional da Republica da 4* Regido

Publicada no DMPF-e, Brasilia, DF, 28 nov. 2016. Caderno Administrativo, p. 26-39.
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Apresentacao

Este Manual ¢ resultado do quinto trabalho de mapeamento e redesenho de
processo efetuado pelo Escritorio de Processos desta Procuradoria Regional da Republica
da 4* Regiao (PRR4). O processo escolhido foi o relativo a Programacao Or¢gamentaria, que
¢ conduzido basicamente pela Secretaria Regional (SECREG) e pelo Setor de Programacao
e Acompanhamento Or¢camentario (SPAO) desta Procuradoria.

Objetivo — pretende-se, com a implementagdo deste Manual de Normas e
Procedimentos, disciplinar e padronizar as rotinas de trabalho referentes a Programacao
Orcamentaria na PRR4.

Ambito de aplicacio — esta Norma de Procedimento serd executada pela
Secretaria Regional. Alteragdes e sugestdes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao
Escritorio de Processos desta Procuradoria Regional da Republica da 4* Regiao.

Esta edicao do Manual foi atualizada até 23/11/2016.

Elaborado por:

Equipe do Escritorio de Processos Organizacionais da PRR4:
Ingrid de Vargas Mito
José Carlos da Silva Bresolin
Luis Alberto Castro Livi
Marcio Ranieri Teixeira
Sandra Ganzer
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PROGRAMAGCAO ORCAMENTARIA

INDICADOR DO PROCESSO
- e Férmula de A
Indicador Descricao Calculo Periodicidade | Meta
Quantidade de dias | Quantidade de dias para kl:ldmjrodde dligs.tenfre @
para encaminhar as preparar e devolver as chegada da solicl ?an ca Anual. 30 dias.
informacgdes. informagdes a PGR. data de devolucdo das

informacodes.

ELEMENTOS DO PROCESSO

|:ll. Encaminha Orientacées da Programaciao Orcamentaria.

Descricao

Encaminhar Orienta¢des da Programagao Orgamentaria.

Responsavel

Secretaria de Planejamento e Or¢camento (SPO).

|:|2. Solicita Autuacao de Processo.

Descricao

Solicitar autuacdo de processo.

Responsavel

Secretario(a) Regional

I:|3. Autua Processo.

Descricao

Providenciar autua¢do do Processo.

Responsavel




Coordenadoria de Administra¢do

I:|4. Encaminha Processo para SPAO.
Descricao

Encaminhar processo para SPAO.

Responsavel

Secretario(a) Regional

|:|5. Anexa Orientacoes SPO.

Descricao

Anexar orientagdes, oficios, ¢ demais materiais encaminhados pela SPO e concernentes a Programagio
Orgamentaria ao Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA).

Responsavel

Setor de Programacao e Acompanhamento Or¢amentario

I:|6. Realiza Levantamento da Execucio Or¢camentaria.

Descricao

Realizar o levantamento da execugdo orcamentaria por meio de coleta de dados do presente exercicio e dos
exercicios anteriores, extraidos dos sistemas SIAFI ¢e TESOURO GERENCIAL.

Responsavel

Setor de Programacado e Acompanhamento Or¢amentario

|:|7 . Solicita Demanda para Setores.

Descricao

Verificar as demandas (relacionadas ao custeio) dos diversos Setores da Coordenadoria de Administra¢ao e da
Secretaria Regional, por exemplo, aquisi¢des para o almoxarifado, despesas com manutenc¢do dos servigos de
transporte, despesas com manutengao de imoveis, assinatura de periodicos e etc.

Responsavel

Setor de Programagéo e Acompanhamento Orgamentario



DS. Encaminham Demandas para SPAO.

Descricao

Encaminhar demandas para SPAO.

Responsavel

Setores

I:|9. Encaminha Sugestio de Programa para Analise.

Descricao

Elaborar sugestdo de Programagdo Orcamentaria ¢ encaminhar para Coordenag¢io de Administragio e
Secretaria Regional.

Responsavel

Setor de Programacao e Acompanhamento Or¢amentario

I:ll(). Analisa Sugestiao de Programacao.

Descricao

Analisar sugestdo de programacao, verificando se as demandas da Coordenagdo de Administragdo estdo
contempladas.

Responsavel

Coordenador(a) de Administragao

|:lll. Analisa Sugestiao de Programacio.

Descricao

Analisar sugestdo de programacao, verificando se as demandas da Secretaria Regional estdo contempladas.

Responsavel

Secretario(a) Regional



DZS. Ajusta Programacio.

Descricao

Efetuar ajustes na Programagdo Orgamentaria.

Responsavel

Setor de Programagao e Acompanhamento Or¢camentario

I:|12. Consolida Programac¢ao Or¢camentaria.

Descricao

Consolidar a Programag¢@o Or¢amentaria e formatar de acordo com modelo estabelecido pela SPO.

Responsavel

Setor de Programacéo e Acompanhamento Or¢amentario

I:ll?,. Encaminha Programacio Orcamentaria Consolidada.

Descricao

Encaminhar a programagdo para a Assessoria de Planejamento ¢ Gestdo Estratégica (APGE) para fins de
elaboracdo de Nota Técnica.

Responsavel

Setor de Programacao e Acompanhamento Or¢amentario

I:|14. Elabora Nota Técnica.

Descricao

Providenciar a elaboragdo da Nota Técnica, analisando a programagdo apresentada ¢ reunindo-se com a
SPAO.

Responsavel

Assessor(a) de Planejamento e Gestao Estratégica

10



|:|15. Encaminha Nota Técnica.

Descricao

Encaminhar nota técnica para SPAO.

Responsavel

Assessor(a) de Planejamento e Gestdo Estratégica

I:|16. Encaminha Programac¢io Or¢camentaria.

Descricao

Encaminhar a programac¢do em conjunto com a Nota Técnica para Secretaria Regional, para que seja
submetida a analise do Procurador-Chefe.

Responsavel

Setor de Programacao e Acompanhamento Or¢amentario

I:|17. Encaminha Programac¢ao Or¢camentaria.

Descricao
Encaminhar a Programacdo Orgamentaria para analise do Procurador-Chefe.

Responsavel

Secretario(a) Regional

I:|18. Analisa Programacio Orcamentaria.

Descricao
Analisar a Programag¢@o Orcamentaria.

Responsavel

Procurador(a)-Chefe

I:|26. Encaminha para alteracio.

Descricao
Encaminhar a Programagdo Or¢amentaria para alteragao.

Responsavel

11



Secretario(a) Regional

I:|27. Faz ajustes.

Descricao
Efetuar ajustes na Programagdo Orgamentaria.

Responsavel

Setor de Programacdo e Acompanhamento Or¢amentario

|:|19. Aprova Programacio Orcamentaria.

Descricao
Aprovar a Programagdo Orgamentaria.

Responsavel

Procurador(a)-Chefe

DZO. Encaminha Programacio Or¢camentaria.

Descricao
Encaminhar Programacdo Or¢camentaria aprovada para SPAO.

Responsavel

Secretario(a) Regional

DZI. Encaminha Programac¢io Orcamentaria.
Descricao

Encaminhar a Programagdo Orgamentaria conforme instru¢des da SPO, bem como juntada copia ao
Procedimento de Gestdo Administrativa.

Responsavel

Setor de Programacao e Acompanhamento Or¢amentario

I:l22. Encaminha Referencial Monetario.

Descricao

Encaminhar Referencial Monetario autorizado.

12



Responsavel

Secretaria de Planejamento e Or¢amento.

|:|23. Anexa Referéncial Monetario ao Processo.

Descricao

Anexar ao Processo Administrativo o Referencial Monetario autorizado para o exercicio.

Responsavel

Setor de Programacéo e Acompanhamento Or¢amentario

|:|25. Arquiva Processo.

Descricao

Arquivar o Procedimento de Gestdo Administrativa.

Responsavel

Setor de Programacao e Acompanhamento Or¢amentario

I:|24. Encaminha Orienta¢des da Reprogramacao.

Descricao

Encaminhar Orientagdes da Reprogramagdo Orgamentaria.

Responsavel

Secretaria de Planejamento e Orgamento.

RESPONSAVEIS

Secretario(a) Regional (Papel)

Descricao

Secretario(a) Regional e Ordenador(a) de Despesas da PRR 4° Regido.

Coordenador(a) de Administraciao (Papel)

Descricao

Coordenador(a) de Administragdo da PRR 4* Regido.
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Secretaria Regional (Entidade)

Descricao

Servidor(a) lotado na Secretaria Regional.

Coordenadoria de Administracao (Entidade)

Descricao

Servidor(a) lotado na Coordenadoria de Administragdo.

Setores (Entidade)

Descricao

Servidor(a) lotado nos setores que precisam prestar informacdes para a elaboragdo da Programagdo
Orcamentaria.

Secretaria de Planejamento e Orcamento. (Entidade)

Descricao

Servidor(a) lotado na Secretaria de Planejamento ¢ Or¢amento.

Procurador(a)-Chefe (Papel)

Descricao

Procurador(a)-Chefe da PRR 4* Regido.

Assessor(a) de Planejamento e Gestao Estratégica (Papel)

Descricao

Assessor(a) de Planejamento e Gestdo Estratégica da PRR 4* Regido.

Setor de Programacio e Acompanhamento Or¢camentario (Entidade)

Descricao

Servidor(a) lotado no Setor de Programagdo ¢ Acompanhamento Or¢amentario.

14



