MINISTERIO PUBLICO FEDERAL

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

PRR4%-00018830/2016

INSTRUCAO DE SERVICO PRR4 N° 2, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2016.

Aprova o manual de normas e procedimentos relativos ao processo de
Envio de Informagdes para o Relatorio de Gestdo — Processo de Contas
TCU 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 Envio de Informacgdes para o Relatério de Gestao —
Processo de Contas TCU como integrante do portfolio de processos da Procuradoria Regional da
Republica da 4* Regido na sua area de atuacao.

Art. 2° S3o atribui¢des da Secretaria Regional como responsavel pelo processo:

I - cumprir rigorosamente as normas e procedimentos estabelecidos no referido

manual, bem como prestar informacdes e esclarecimentos sobre a utilizagdo deste;

Il - acompanhar o cumprimento do manual pelas areas da PRR 4* Regiao

envolvidas nos respectivos processos de trabalho;

IIT - mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apds o projeto de
melhoria de processos;

IV - propor ao Escritério de Processos Organizacionais da PRR 4* Regido,

sempre que necessario, a atualizacdo e revisao dos manuais;
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Art. 3° Sao atribuigdes do Escritorio de Processos Organizacionais da PRR 4°
Regido, sempre que necessario:

I - a atualizagdo e revisao dos manuais;

IT - promover, sob supervisdo e aprovacdo do Procurador-chefe, a andlise,
formata¢do e atualizacdo pertinentes dos manuais de normas e procedimentos, com a
coordenacao técnica e homologagao do Escritorio de Processos do MPF;

IIT - providenciar a publicacdo e registro dos respectivos manuais e das suas
posteriores modificagdes.

Art. 4° Esta Instrugdo de Servigo 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. 17-26.
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ANEXO DA INSTRUCAO DE SERVICO N° 2/2016
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Apresentacao

Este Manual ¢ resultado do quarto trabalho de mapeamento e redesenho de
processo efetuado pelo Escritdrio de Processos desta Procuradoria Regional da Republica
da 4* Regiao (PRR4). O processo escolhido foi o relativo ao Envio de Informagdes para o
Relatorio de Gestdo — Processo de Contas TCU, que ¢ conduzido basicamente pela
Secretaria Regional (SECREG) desta Procuradoria.

Objetivo — pretende-se, com a implementagdo deste Manual de Normas e
Procedimentos, disciplinar e padronizar as rotinas de trabalho referentes ao Envio de
Informagdes para o Relatorio de Gestdo — Processo de Contas TCU na PRR4.

Ambito de aplicagio — esta Norma de Procedimento serd executada pela
Secretaria Regional (SECREG). Alteragdes e sugestdes de melhoria deverdo ser
encaminhadas ao Escritorio de Processos desta Procuradoria Regional da Republica da 4°
Regido.

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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ENVIO DE INFORMAGCOES PARA O
RELATORIO DE GESTAO — PROCESSO
DE CONTAS TCU

INDICADOR DO PROCESSO
. o Formula de .
Indicador Descricao c Periodicidade Meta
Calculo
. . . . Numero de dias entre a
Quantidade de dias Quantidade de dias para .
. chegada da solicitagdo e a .
para encaminhar as preparar e devolver as - Anual. 30 dias.
. - . PN data de devolugdo das
informacdes. informacdes a PGR. . ~
informacdes.

ELEMENTOS DO PROCESSO

I:ll. Encaminha Solicitacio de Informacdes.

Descricao

Encaminhar solicitagdo de informagdes para elaboragdo da Prestacdo de Contas ao Tribunal de Contas da
Uniao.

Responsivel

Comissao da Secretaria-Geral do MPF

|:|2. Solicita Autuacio de Processo.

Descricao

Solicitar a autuacdo de Procedimento de Gestdo Administrativa (PGEA).

Responsavel

Secretario(a) Regional




|:|3. Autua Processo.

Descricao

Autuar PGEA.

Responsivel

Coordenadoria de Administracao

|:|4. Anexa Portaria TCU.

Descricao

Anexar Portaria do TCU.

Responsavel

Secretaria Regional

l:lS. Anexa Norma de Execuciao AUDIN.

Descricao

Anexar Norma de Execucdo da AUDIN.

Responsavel

Secretaria Regional

|:|6. Define Setores Responsavel por Informacgoes.

Descricao

Definir setores Responsavel pelas informagdes.

Responsavel

Secretaria Regional

|:|7. Solicita Informacdes.

Descricao

Solicitar informagdes para os respectivos setores.

Responsavel

Secretaria Regional



l:l& Elabora Informacdes Solicitadas.

Descricao

Elaborar informagdes solicitadas.

Responsivel

Setores

I:|9. Encaminha Informacées Solicitadas.

Descricao

Encaminhar informagdes solicitadas.

Responsavel

Setores

I:|10. Confere Informacgoes.

Descricao

Conferir informagdes encaminhadas pelos setores e verificar se quadros estdo preenchidos corretamente e
informagdes estdo completas.

Responsavel

Secretaria Regional

I:|13. Consolida Informacées.

Descricao

Consolidar informagdes encaminhadas pelos setores.

Responsavel

Secretaria Regional

|:|14. Encaminha Informacées Solicitadas.

Descricao

Encaminhar informagdes a Comissdo da Secretaria-Geral.



Responsavel

Secretaria Regional

Informacdes Recebidas.

|:|15. Arquiva Processo.

Descricao

Arquivar PGEA ap6s a confirmagdo do recebimento das informacgdes pela Comissdo da Secretaria-Geral.

Responsavel

Secretaria Regional

I:lll. Solicita Complementacio das Informacdes.

Descricao

Solicitar complementacdo das informacodes.

Responsavel

Secretaria Regional

|:|12. Complementa Informacoes.

Descricao

Complementar informagdes.

Responsavel

Setores

RESPONSAVEIS

SECRETARIA REGIONAL (ENTIDADE)

Descricao

Servidor(a) lotado na Secretaria Regional.
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SECRETARIO(A) REGIONAL (PAPEL)

Descricao

Secretario(a) Regional e Ordenador(a) de Despesas da PRR 47 Regido.

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO (ENTIDADE)

Descricao

Servidor(a) lotado na Coordenadoria de Administragao.

COMISSAO DA SECRETARIA-GERAL DO MPF (ENTIDADE)
Descricao

Servidor(a) integrante da Comissdo da Secretaria-Geral do MPF.

SETORES (ENTIDADE)
Descricao

Servidor(a) lotado nos setores que precisam prestar informagdes para o Envio de Informagdes para o Relatorio
de Gestdo — Processo de Contas TCU.
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