
 

 
MINISTÉRIO PÚBLICO FEDERAL 

PROCURADORIA DA REPÚBLICA NO DISTRITO FEDERAL 
 

INSTRUÇÃO DE SERVIÇO N° 3, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2016. 
 
 

Revogado(a) pelo(a) Portaria PRDF nº 68, de 23 de fevereiro de 2026 
 
 

Aprova os manuais de normas e procedimentos produzidos pelo Escritório de 
Processos da Procuradoria no Distrito Federal, relativos ao macroprocesso 
Suporte Institucional. 
 

 
O SECRETÁRIO ESTADUAL, no uso de suas atribuições que lhe confere o 

Regimento Interno Administrativo do Ministério Público Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF nº 

382, de 5/5/2015, resolve: 

Art. 1º Definir o processo de Envio de Informações ao TCU (Código 03.12.01) como 

integrante do portfólio de processos do Ministério Público Federal – MPF na sua área de atuação. 

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

Envio de Informações ao TCU, inserido no macroprocesso de Suporte Institucional (Código 03), 

conforme manual anexo. 

Art. 3º A Secretaria Estadual – SE/PRDF é a responsável pelo processo 

Art. 4º É responsabilidade do Escritório de Processos Local: 

I - promover, sob supervisão e aprovação da Secretaria Estadual a análise, formatação 

e as devidas atualizações pertinentes aos manuais de normas e procedimentos. 

II - providenciar a publicação e registro dos respectivos manuais e das suas posteriores 

modificações. 

Art. 5° O processo tem como indicador a “Quantidade de dias para envio de 

informações”. 

 

 

 

 

 

 

MINISTERIAL PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA NO DISTRITO FEDERAL

INSTRUQAO DE SERVIQO No 3, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2016.

Revogado(a) pelo(a) Portaria PRDF nn 68, de 23 de fevereiro de 2026

Aprova ofmanuals de norman e procedimentos produzidos pelo Escritério de
Processor, do Procuradoria no Distrito Federal, relatives ao macroprocesso
Suporte Institucional.

O SECRETARiO ESTADUAL, no use do suns atribuigécs que lhc confero o

Regimento Inferno Administrative doMinistério Piiblico Federal, aprovado peaPortaria SG/MPF n°

38", do 5/5/"015, resolve:

Art. 1° Definir e precise do Envie do Infermagecs ae TCU (Cedige 03.1".01) come

integrante do portfolio do processes de Ministério Plllblico Federal MPF na sua area de atuaeae.

Art. "° Ficam aprevadas as normas técnicas e os precedimentes relatives ae processo

Envie de Infermaeees ae TCU, inseride no macreprecesse de Superte Institucienal (Cédige 03),

cenferme manual annexe.
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II providonciar a publicaoio o rogistro dos rospoctivos manuuis o duo sues postorioros

modificagées.

Art. 5° O proccsso tom Como indicudor a "Quuntidudc do dius para cnvio do

informag6cs".

http://hdl.handle.net/11549/325296


 

Art. 6° Esta instrução de serviço entra em vigor na data de sua publicação. 

 

PAULO RIBEIRO BRANCO JUNIOR 
Secretário Estadual 

 
 

Este texto não substitui o publicado no DMPF-e, Brasília, DF, 30 nov. 2016. Caderno Administrativo, 
p. 25. 
Este texto não substitui o retificado no DMPF-e, Brasília, DF, 27 nov. 2017. Caderno Administrativo, 
p. 29. 
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Apresentagio

O Relatério de Prestagéo de Contas ao TCU é elaborado anualmente or

determinagéo da Instrugéo Normativa - TCU nO 63, de 1° de setembro de 2010, que

estabelece normas de organizag§o e de apresentagéo dos relatérios de gestapo e das

pegas complementary que constituiréo os processes de contas da administragéo

pClblica federal, para julgamento do Tribunal de Contas da Uniao, nos termos do art. 70

da Lei nO 8.443, de 1992

Este Manual é resultado do empenho da Assessoria de Planejamento e

Gestapo Estratégica, em conj unto com a Secretaria Estadual, Coordenadoria de

Administragéo e Diviséo de Execugéo Orgamentéria e Financeira da Procuradoria da

Repdblica no Distrito Federal. Foi elaborado observando o disposto na Portaria PRDF No

14, de 7 de fevereiro de 2014, que regulamenta a gestapo de processes organizacionais

no émbito da Procuradoria da Repdblica no Distrito Federal.

A presente verso, V.1, for homologada por neo da Instrugéo de Servigo

MPF/PRDF/SE NO 01/2016.

Objetivo

Pretende-se, com a implementagéo deste Manual de Normas e

Procedimentos, disciplinal e padronizar retinas e procedimentos de trabalho,

estabelecer mecanismos de gestapo, avaliac_;§o, controls de indicadores de desempenho,

visando proporcionar as gestures e interessados no processo respostas répidas e

eficazes sobre o seu desempenho.
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Ambito de aplicagéio

Esta Norma de Procedimento serf executada pela Secretaria Estadual e

demais areas demandadas na elaboragéo do Relatério de Prestagéo de Contas ao TCU.

Alteragées e sugest6es de melhoria deveréo ser encaminhadas ao Escritério de

Processos da PRDF.

Termos e Defini¢;6es Especificas

Areas demandadas
é Secretaria Esta dual
case.

$50 as coordenadorias e divis6es imediatamente subordinadas
SE, alum da chefia de gabinete do Procurador-Chefe, se for o

Indicador do Processo

Quantidade de dias
Para envio de
informagées

Quantidade de dias
para preparagao e
devolugéo das

informagées é PGR

Total de

dias

Anual Planilha de I Manual

controls
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ENVIO DE INFORMAQGES AO TCU
Elaboragéo e envio é PGR do Relatério de Prestac_;§o de Contas ao TCU

ELEMENTOS DO PROCESSO

:1. Realiza triagem
Descrigéo
Realizarverificagéo das informagées solicitadas definindo quais areas do Secretaria Esta dual ou
Assessorias vinculadas ao Gabinete do Procurador-chefe precise preacher planilhas ou fornecer
dados Para embasar a resposta ao TCU

2. Solicita informag6es

Descrigéo
Com base no triagem, solicitor O preenchimento do(s) formulério(s) ou informagées que devein ser
prestadas ao TCU para as respective areas.
Conceder o prazo de 10 dias para resposta.

3. Levanta informag6es

Descrigéo
Levanter informagées contidas em relétorios ou meios préprios de medico, alum de dados de
gestapo, se necessério, Para forbear a resposta ao den andante.

4. Responde ao demanante

Descrigéo
Preacher planilhas, se houver, e encaminhar as informagées solicitadas para consolidagéo.
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5. Consolida Informa¢;6es

Descrigéo
Juntar em um document Cinico as informagées que deveréo ser enviadas ao TCU, conform
modelo solicitado.

6. Analisa informa<;6es

Descrigéo
Verifier se as informagées sao suficiente e coerentes.
Verifier se todos os quadros form devidamente preenchidos

l=]7. Produz relatério
Descrigéo
Finaliza o relatério a ser encaminhando é Secretaria Goral, com base has informagées consolidadas
e no model de resposta, se exisitir.

8. Responde é Secretaria-Geral

Descrigéo
Encaminhar, pormio de correio eletrénico, O relatério consolidado para a cain postal especificada
no Oficio de solicitaqao das informaqées.

9. Solicita ajustes

Descrigéo
Se as informagées neo estéo completers ou por algum motive devein ser revistas, encaminhar é area
responsével com 3 dias de prazo para ajuste e resposta.

10. Realiza ajustes

Descrigéo
Analise a solicitaqéo de adequagéo e realizer correggio no prazo de 3 dias.
Complementar as informogées, se necessério.
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