PROCURADORIA DA REPUBLICA NO ESTADO DO PARANA

INSTRUCAO DE SERVICO N° 3, DE 14 DE FEVEREIRO DE 20109.

Aprova o manual de normas e procedimentos referente ao processo
Organizar Eventos no ambito da PRPR, inserido no macroprocesso Viagens
e Eventos, tema Gestdo de Eventos.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA DA REPUBLICA NO
PARANA, no uso de suas atribuicdes que lhe confere o Regimento Interno Administrativo do

Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5/5/2015, resolve:

Art. 1° Instituir manual de normas e procedimentos, em ambito local, para o processo
de trabalho Organizar Eventos, inserido no macroprocesso Viagens ¢ Eventos, tema Gestdo de

Eventos, integrante da arquitetura de processos do MPF na sua area de atuacao;

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo

Organizar Eventos, conforme manual anexo desta Instrugao de Servico.
Art. 3° S3o atribuicdes da Secretaria Estadual, como responsavel pelo processo:

I - Cumprir as normas e procedimentos estabelecidas no manual de normas e

procedimentos, bem como prestar informagdes e esclarecimentos sobre sua aplicacao;

II - Acompanhar o cumprimento das normas e procedimentos por todas as unidades

das Coordenadorias envolvidas no respectivo processo de trabalho;
III - Mensurar o desempenho do processo, por meio dos indicadores estabelecidos;
IV - Providenciar a publicagao do manual de normas e procedimentos do processo;

IV - Propor ao Escritério de Processos Organizacionais da PRPR, sempre que

necessario, a atualizacao e revisao do manual.

Art. 4° E responsabilidade do Escritério de Processos Organizacionais da PRPR

quanto processo Organizar Eventos:

I - promover, sob demanda da area gestora do processo, a formatagdo e as devidas

atualizagdes do manual de normas e procedimentos do processo;

II - providenciar a divulgacdo do manual e das suas posteriores modificagdes.


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

Art. 5° Fica revogada a Instrucdo Normativa da PRPR n°® 07, de 22 de novembro de

[\
—_
~

Art. 6° Esta instru¢@o de servigo entra em vigor na data de sua publicacio

PAULA CRISTINA CONTI THA

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 18 fev. 2019. Caderno Administrativo,
p. 20.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/125483/IN_PRPR_2017_7.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/125483/IN_PRPR_2017_7.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/171619/DMPF_ADM_20190218.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/171619/DMPF_ADM_20190218.pdf
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Apresentacio

Este Manual ¢ resultado do trabalho da Procuradoria da Republica no Estado do Parana em
parceria com o Escritdorio de Processos Local no sentido de que o Ministério Publico Federal padro-
nize a forma de execug¢do de seus processos de trabalho.

Por constituir-se em um instrumento importante num contexto de modernizacao ¢ de acom-
panhamento da velocidade das mudangas, este Manual deve primar a flexibilidade e a adaptagao di-
ante das futuras realidades, podendo sofrer modificagdes e revisdes normalmente requeridas pela ne-
cessidade de melhoria continua dos servigos prestados pelo Ministério Publico Federal.

Objetivo — Pretende-se, com a implementacao deste Manual de Normas e Procedimentos,
disciplinar e padronizar os processos de trabalho na Unidade.

Ambito de aplicacio — Este Manual de Normas e Procedimentos sera executado no 4mbito
da Procuradorias da Republica no Estado do Parana.

Este Manual de Normas e Procedimentos devera ser revalidado a cada dois anos ou a qual-
quer tempo em virtude de alteragdes significativas no processo.

Alteracdes e sugestdes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao Escritorio de Processos lo-

cal da unidade.
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1. Organizar Eventos

Descricao

Este processo descreve as rotinas administrativas para organizagdo de eventos no ambito
da Procuradoria da Republica no Estado do Parana.

Elementos do processo

I:ll. Preenche proposta de evento

Descricao

1. No sistema Unico, preencher o formulario de Proposta de Projeto de Evento (Anexo 1);
*  Documento/Incluir

* Formato: Eletronico

e Natureza: Administrativa
* Tipo de Documento: Documento Diverso
*  Modelo de Documento: PR/PR — Proposta de Projeto de Evento

Documento Expedido

Formato

Digitalizado no MPF
Natureza #

Modelo de documento
Assunto

Complemento do assunto

Nimero

Data do documento =

Unidade Responsavel pelo
Acompanhamento

Resumo x

Obs I:

@ Eletronico | © Fisico

Sigilo @ Normal © Reservado © Confidencial

@ Sim @ Nao

Administrativa B Tipo de documento IDCCUHENTC DIVERSO I | Q l
I PRIPR - PROPOSTA DE PROJETO DE EVENTO I B
l EVENTO | Q I
I I Complemento do nimero
A Numeragéo automatica 80/80

& 07082017 Prazo (dias corridos)

Q

Encontro de Planejamento Estratégico

Para os custos locagdo de local externo, coffee break, empresa de audio e video e

grdfica de impressdo, verificar disponibilidade financeira com a Secretaria

Estadual.

Para os custos diarias e passagens, verificar disponibilidade financeira com o

Gabinete do Procurador-chefe.

com a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

Escritorio de Processos da Procuradoria da Republica no Estado do Parana

Para os custos instrutoria interna e/ou externa, verificar disponibilidade financeira




Obs 2: A solicitagdo deve ser feita com antecedéncia minima de 60 dias.
2. Autuar procedimento de gestdo administrativa.

Executante

Setor responsavel pelo evento

I:|2. Solicita autorizac¢ao

Descricao

Solicitar autorizagdo para realizagdo do evento ao Procurador-chefe.
Executante

Secretaria Estadual

|:|3. Avalia proposta

Descricao

Avaliar a proposta do evento.

Caso seja autorizada a agdo, o Procurador-chefe despacha com a Secretaria Estadual para
que o setor responsavel pelo evento execute o projeto.

Caso ndo seja autorizada, o Procurador-chefe comunica aos interessados e devolve o
formulario ao setor responsavel pelo evento para arquivamento.

Executante

Procurador-chefe

I:|4. Comunica interessados

Descricao

Caso a proposta ndo seja aprovada, justifica-se a desfavorabilidade da anélise e comunica-
se o0 proponente.

Executante

Procurador-chefe

|:|5. Executa projeto basico
Descricao
1. Executar as tarefas abaixo:
1.1 Agendar local do evento e do coffee-break, se houver.
1. Edificio sede da PR/PR — ver manual “Agendamento de Eventos”
2. Local Externo:
1. Com custo — no sistema Unico, encaminhar Requerimento de Compras —
Versao Eletronica a Coordenadoria de Administracao:
*  Documento/Incluir
* Formato: Eletronico
* Natureza: Administrativa
* Tipo de Documento: Requerimento

Escritorio de Processos da Procuradoria da Repuiblica no Estado do Parana 10



* Modelo de Documento: PR/PR Requerimento de Compras — Versao
Eletronica

Documento Expedido

Formato = @ Fisico Sigilo @ MNormal ) Reservado @ Confidencial

Digitalizado no MPF © Sim @ Nio
Natureza = Administrativa B Tipo de documento % II REQUERIMENTO I ‘ Q l
Modelo de documento I PRIPR Requerimento de Compras - VERSAQ ELETRONICA I E|
Assunto Q
Complemento do assunto
Himero [ I Complemento do nimero PRIPR
A Numeragdo automatica 75/80
Data do documento # = 07i08/2017 Prazo (dias corridos)
Unidade Responsavel pelo Q

Acompanhamento

Resumo Local para evento

1.2 Definir publico-alvo:
* Definicao de lista de palestrante e/ou atracdes;
* Convite e confirmagdo dos palestrantes e/ou as atracoes;
* Definir quantidade de vagas disponiveis;
+ Orgio externos: definir quantas vagas serdo disponibilizadas para cada institui¢do;
*  Preparar os oficios/convites;
* Encaminhar a relagdo de convidados a Coordenadoria de Gestao de Pessoas.
1.3 Diarias e passagens:
* Para eventos, a solicitacdo deve ser encaminhada a Chefia de Gabinete, com 15 dias
uteis de antecedéncia.
1.4 Definir se havera transmissao para as PRMs — ver manual de “Videoconferéncia”.
1.5 Definir se havera intervalo:
Providenciar coffee-break — no sistema Unico, encaminhar Requerimento de
Compras — Versao Eletronica a Coordenadoria de Administragao;
* Solicitar a Coordenadoria de Administra¢ao disponibiliza¢ao de maquina de café.
1.6 Definir se havera necessidade de contratagdo de empresa de audio e video — no sistema
Unico, encaminhar Requerimento de Compras — Versdo Eletronica a Coordenadoria de
Administragao.
1.7 Produgdo de materiais de apoio:

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



* Apresentagdo padronizada (criacdo de identidade visual do evento) — solicitar a
ASCOM;
* Video de abertura — solicitar a ASCOM,;
* Kit do participante — preparar material para distribui¢cdo aos participantes (canetas,
blocos de anotagdes, pastas etc);
*  Producdo do roteiro para mestre de ceriménia do evento — solicitar a ASCOM.
1.8 Definir o servidor que acompanhara o evento (recep¢ao).
1.9 Evento no edificio-sede da PR/PR — disponibilizar lista de presenca na portaria para os
participantes externos e disponibilizar lista de presenga para os participantes internos.
1.10 Apos a realizacao do evento, encaminhar agradecimento aos participantes.
1.11 Pagar fornecedores — ver manual “Envio de Notas Fiscais/Faturas para pagamento).
Executante
Setor responsavel pelo evento

|:|6. Solicita apoio aos outros setores

Descricao

Encaminhar aos setores envolvidos e-mail com as informagoes relacionadas no evento.
Cabera aos setores demandados providenciar os recursos necessarios para a realizacdo do
evento

Cada setor devera deixar uma pessoa responsavel para dar suporte necessario durante o
evento.

Executante

Setor responsavel pelo evento

7. Gerenciar participacoes

Descricao

O processo “Gerenciar participagdes” em eventos ¢ realizado pela Coordenadoria de
Gestao de Pessoas no ambito da Procuradoria da Republica no Estado do Parand e envolve
atividades relativas as inscrigdes e instrutoria interna conforme a seguir:

1 Inscricdes:

* Definir data e horario limite para inscri¢ao;

* Confirmar presenga de inscritos;

* Elaborar lista de presencga e encaminhar ao responsavel pelo evento e a DISOT.
2 Instrutoria interna e/ou externa — instruir 0 procedimento
(http://intranet.mpf.mp.br/intranets/pr/setores/coordenadoria-gestao-de-

pessoas/capacitacao-e-desenvolvimento-funcional-cdf/treinamento-insitucional)
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http://intranet.mpf.mp.br/intranets/pr/setores/coordenadoria-gestao-de-pessoas/capacitacao-e-desenvolvimento-funcional-cdf/treinamento-insitucional
http://intranet.mpf.mp.br/intranets/pr/setores/coordenadoria-gestao-de-pessoas/capacitacao-e-desenvolvimento-funcional-cdf/treinamento-insitucional

Obs: A solicitacdo de treinamento institucional deve ser encaminhada a CGP, com
antecedéncia minima de 50 dias.

Executante

Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP

8. Cadastrar passagens e diarias

Descricao

Cabe a Chefia de Gabinete da Procuradoria da Republica no Estado do Parané cadastrar os
pedidos de diarias e passagens no Sistema de Gestdo de Viagens.

Executante
Chefia de Gabinete — CG

9. Providenciar recursos de T1

Descricao

O processo "Providenciar recursos de TI" em eventos ¢ realizado pela Coordenadoria de TI
e Comunicac¢do no ambito da Procuradoria da Republica no Estado do Parané e envolve a
instalagdo e configuragdo dos equipamentos necessarios; a disponibilizacdo de
equipamentos e materiais para proje¢do (passador de slides e sonoriza¢do); e a
disponibilizagdo de notebook para apresentacdo das palestras com acesso a internet.
Executante

Coordenadoria de TI e Comunicagdo - CTIC

10. Providenciar recursos administrativos
Descricao
O processo "Providenciar recursos administrativos" em eventos ¢ realizado pela
Coordenadoria de Administragdo no ambito da Procuradoria da Republica no Estado do
Parana e envolve as seguintes atividades:
* Disponibilizar bens/equipamentos necessarios;
* Providenciar a limpeza e arrumagao geral do local;
* Definir as copeiras que atenderdo o evento;
e Som;
* Disponibilizar microfones de mesa e sem fio (ver quantidade de bateria necessaria);
* [luminagao;
* Providenciar a limpeza dos banheiros e disponibilizar material de higiene;
* Disponibilizar mesa/balcdo e cadeira para recepgao;
* Providenciar mesa e louga para coffee-break;
* Disponibilizar cestos de lixo;
* Refrigeragdo do local;
* Disponibilizar maquina de café.
Executante

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



Coordenadoria de Administragao - CA

11. Divulgar evento
Descricao
O processo "Divulgar evento" ¢ realizado pela Assessoria de Comunica¢do no ambito da
Procuradoria da Republica no Estado do Parané e envolve as seguintes atividades:
* Divulgagdao do evento na intranet e/ou internet e confeccdo de material gréafico
apropriado;
* Filmagem;
* Fotografia;
* Disponibilizar display (prisma) de identificagdo de mesa;
* Produgdo do roteiro para mestre de cerimonia do evento;
* Disparo de material de divulgagdo pos-evento — fotos e videos;
* Apresentacao padronizada (criacao de identidade visual do evento);
* Video de abertura.
Executante
Assessoria de Comunicagao — ASCOM

12. Cadastrar participante

Descricao

Cabe a Divisao de Seguranga Organica da Republica no Estado do Parana o cadastro dos
participantes no Sistema de Controle de Acesso para liberacdo de acesso na portaria.
Executante

Divisdo de Seguranca Organica - DISOT

13.Confeccionar certificado

Descricao

Cabe a Coordenadoria de Gestao de Pessoas da Republica no Estado do Parané a expedigao
de certificado/declaragdao de comparecimento para participante externo e interno.
Executante

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGP

14.Realizar pesquisa satisfacio

Descricao

Cabe a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da Republica no Estado do Parand o envio de
pesquisa de satisfagdo pds-evento aos participantes.

Executante

Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP

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



Anexo I - Formuldrio de Proposta de Projeto Bdsico
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Controle de alteracoes

Data Versao Descricao Pagina
1 Alteragao do nome do processo 1
1 Atualizagdo das informagdes das equipes envolvidas na 3
31/01/2019 revisdo do manual
1 Altera¢do do desenho do fluxo do processo 6
1 Complementagdo da descrigdo dos subprocessos 10-12
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