MINISTERIO PI'JBLICO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM PERNAMBUCO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 1, DE 1° DE ABRIL DE 2019

Aprova e homologa as normas técnicas e 0s
procedimentos da “Versdo 1 do processo de
trabalho “Realizar Reunides de Monitoramento da
Estratégia”
O CHEFE ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA DA REPUBLICA EM
PERNAMBUCO, no uso de suas atribui¢des, instituidas pelo artigo 50, inciso II, da Lei

Complementar n.° 75/93 e pelo artigo 106 da Portaria PGR n.° 591/2008 (Regimento Interno do

Ministério Publico Federal);
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e homologar as normas técnicas e os procedimentos da “Versdo 1” do
processo de trabalho “Realizar Reunides de Monitoramento da Estratégia” elaborado pelo Escritorio

de Processos Organizacionais da PRPE, conforme Portaria MPF/PRPE/C. Adm/58, de 6/5/2014.

Paragrafo Unico — O manual “Realizar Reunides de Monitoramento da Estratégia”,

versao 1, consta como anexo desta instrucao de servigo.
Art. 2° Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicagdo.

Publique-se. Cumpra-se.

ALFREDO CARLOS GONZAGA FALCAO JUNIOR
Procurador da Republica
Chefe Administrativo da PRPE

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e. Brasilia, DF, 3 abr. 2019. Caderno Administrativo. p. 88.



http://textual.pgr.mpf.mp.br/aplicativos/bases/DiarioMPF/EDMPF-ADM/DMPF-ADMINISTRATIVO-2019-04-03.pdf
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/1854
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/19881
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp75.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp75.htm
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Realizar Reunides de Monitoramento da Estratégia

(@ PROCESSOS

Procuradoria da Republica em Pernambuco

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
eletrdnico http://www.transparencia.mpf.mp.br/diario-e-boletim/diario-eletronico-dmpf-e.
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Macroprocesso:
Gestdo Estratégica
Processos:
Realizar Reunides de Monitoramento da Estratégia

Reunido de Acompanhamento Operacional - RAO

Para verificar a autenticidade acesse

Reunido de Acompanhamento Tatico - RAT

Reunido de Analise da Estratégia - RAE

Manual de Normas e Procedimentos

Anexo da Instrugao de Servigo n° 01/2019

Aprovado por: Data de emissdo: Versao:

Alfredo Carlos Gonzaga Falcdo Junior mar¢o/2019 1

http://www.transparencia.mf.mp.br/validacaodocumento. Chave C79563F9.8C1F6E0D.61017620.BDF6B1B4
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Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
eletrdnico http://www.transparencia.mpf.mp.br/diario-e-boletim/diario-eletronico-dmpf-e.
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Versdo: 01 (Instrugdo de Servico MPF/PRPE/C. Adm. n° 01, de abril de 2019).

Ministério Publico Federal

Procuradoria da Repiiblica em Pernambuco
Av. Gov. Agamenon Magalhdes, 1800, Espinheiro
Fone (81) 2125.7300

52021-170 — Recife — PE — Brasil

Para verificar a autenticidade acesse

Elaboragdo

Escritorio de Processos da Procuradoria da Repiblica em Pernambuco:

Andrew Limongi Sial

em 02/04/2019 09:43.

http://www.transparencia.mf.mp.br/validacaodocumento. Chave C79563F9.8C1F6E0D.61017620.BDF6B1B4

Gustavo Henrique Carvalho Azevedo

Karina Perrelli Rodrigues de Souza

Sara Daniela Santos Mamede

Assessoria de Planejamento e Gestdao Estratégica

Karina Perrelli Rodrigues de Souza

Procurador-chefe

Alfredo Carlos Gonzaga Falcdo Juanior

Secretario Estadual

Rubinaldo Cabral Saraiva
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Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
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Lista de Siglas

APGE Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica
CNMP Conselho Nacional do Ministério Ptiblico
EPO Escritorio de Processos Organizacionais

MPF Ministério Piblico Federal

Para verificar a autenticidade acesse

PEI Planejamento Estratégico Institucional

PEN Planejamento Estratégico Nacional

PGEA Procedimento de Gestdao Administrativa

em 02/04/2019 09:43.

http://www.transparencia.mf.mp.br/validacaodocumento. Chave C79563F9.8C1F6E0D.61017620.BDF6B1B4

PGR Procuradoria Geral da Republica

PRPE Procuradoria da Republica em Pernambuco
PRs Procuradorias da Republica

PRRs Procuradorias Regionais da Republica

RAE Reunido de Andlise da Estratégia

RAO Reunido de Acompanhamento Operacional

RAT Reunido de Acompanhamento Tatico

SIGOV Sistema Eletronico de Governanca e Gestdo Estratégica
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Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
eletrdnico http://www.transparencia.mpf.mp.br/diario-e-boletim/diario-eletronico-dmpf-e.




Apresentacao

Este Manual foi elaborado observando o disposto na Portaria MPF/PRPE/C.
Adm/58, de 6 de maio de 2014, que instituiu o Escritério de Processos da

Procuradoria da Republica no Estado de Pernambuco (EPO/PRPE).

Por constituir-se um instrumento importante num contexto de modernizacdo e de
mudancas, este Manual deve primar pela flexibilidade e adaptacdo diante de futuras
realidades, podendo sofrer modificacdo e revisdes normalmente requeridas pela
necessidade de melhoria continua dos servicos prestados pelo Ministério Publico

Federal em Pernambuco.

Objetivo - Pretende-se, com a implementacio deste Manual de Normas e
Procedimentos, uniformizar a realizacdo das reunides de monitoramento da
estratégica, com base na Portaria MPF/PRPE/C. Adm./58, de 1° de marco de 2018,
Dispoe sobre as reunides de monitoramento da estratégia e de gestdao administrativa

no ambito da Procuradoria da Repiblica em Pernambuco.

Ambito de aplicagdo - Esta Norma de Procedimento sera executada pelas dreas
responsaveis pelos indicadores e pelas iniciativas do painel de contribuicdo da
PRPE, com suas equipes, pelo Procurador-chefe, Secretario Estadual, com o apoio

e assessoria do Assessor de Planejamento e Gestdo Estratégica.

Alteracdes e sugestdes de melhoria deverdo ser encaminhadas ao Escritério de
Processos da Procuradoria da Reptiblica em Pernambuco (PRPE-EPO-

L@mpf.mp.br).

DMPF-e N° 63/2019- ADMINISTRATIVO Divulgacdo: terca-feira, 2 de abril de 2019 Publicacdo: quarta-feira, 3 de abril de 2019

Para verificar a autenticidade acesse

em 02/04/2019 09:43.
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Indicadores do Processo

Indicador Descrigao Formula de Periodicidade Fonte de Polaridade Meta
calculo informagdo
Quantidade de|Realizacdo de RAOs| Quantidade de Trimestral Atas das RAOs |Maior, melhor |3 RAOs por
RAOs realizadas doem nas| RAOs realizadas realizadas ano
ano coordenadorias, em todas as dreas
Asspad, Ascom e
Disot

Quantidade de RATs [Realizacio de RATs| Quantidade de Trimestral Atas das RATs |Maior, melhor | 3 RATs por

realizadas do ano  |com as| RATSs realizadas realizadas ano
coordenadorias,
Asspad, Ascom,

Disot,  Procurador-
chefe e Secretario

Estadual
Quantidade de|Realizacio de RAE| Quantidade de Anual Atas das RAEs [Maior, melhor| 1 RAE por
RAEs realizadas dojcom o Procurador-| RAEs realizadas realizadas ano
ano chefe e Colegiado da

PRPE

Assinado com certificado digital por ALFREDO CARLOS GONZAGA FALCA
http://www. transparencia.mpf.mp.br/validacacdocumento. Chave C795

em 02/04/2018 09:43. Para verificar a autenticidade acesse
EOD.61017620. BDF6B1B4

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
eletrdnico http://www.transparencia.mpf.mp.br/diario-e-boletim/diario-eletronico-dmpf-e.
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Reunides de Monitoramento da Estratégia no MPF

As reunides de monitoramento da estratégia tem como objetivos apresentar os
resultados dos instrumentos de planejamento para discussdo de oportunidades de
melhoria, de modo a viabilizar o atingimento das metas definidas para os
indicadores e a conclusdo das iniciativas nos prazos definidos, bem como fomentar
a consecucao dos objetivos estratégicos definidos no PEI 2011/2020 e em sintonia

com as diretrizes do Planejamento

Estratégico Nacional (PEN) determinadas pelo CNMP.

Para verificar a autenticidade acesse

O monitoramento da estratégia do Ministério Publico é realizado por meio de
reunides de andlise e acompanhamento, com base na Resolu¢io CNMP n° 147, de
21 de junho de 2016, que dispde sobre o planejamento estratégico nacional do
Ministério Publico e institui as reunides monitoramento da estratégia no Ministério
Publico (art.9°).

em 02/04/2019 09:43.

http://www.transparencia.mf.mp.br/validacaodocumento. Chave C79563F9.8C1F6E0D.61017620.BDF6B1B4

Em 2016, a PGR expediu o Oficio Circular n° 120/2016/SG, que dispde acerca do
formato das reuniGes de monitoramento da estratégica, englobando os niveis tatico
e operacional no ambito da PGR, bem como orientando sobre o formato a ser

adotadona PRs e PRRs.

Dessa forma, com base nos instrumentos legais acima referenciados e considerando
a importancia de um modelo de gestio que promova maior sinergia entre as
coordenadorias da PRPE, assegurando o alinhamento nas rotinas administrativas e
na tomada de decisoes, foi publicada, em 1° de marco de 2018, a Portaria
MPF/PRPE/C.Adm/58, que dispde sobre as reunides de monitoramento da
estratégia e de gestdo administrativa no ambito da Procuradoria da Republica em

Pernambuco.
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Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
eletrdnico http://www.transparencia.mpf.mp.br/diario-e-boletim/diario-eletronico-dmpf-e.




DMPF-e N° 63/2019- ADMINISTRATIVO Divulgacdo: terca-feira, 2 de abril de 2019 Publicacdo: quarta-feira, 3 de abril de 2019 96

Definicoes
Planejamento estratégico: técnica administrativa que, mediante a analise do
ambiente de uma organizacao, cria a consciéncia das suas oportunidades e ameacas,
dos seus pontos fortes e fracos para o cumprimento da sua missao e estabelece o
propdsito de direcao que a organizacdo deverd seguir para aproveitar as

oportunidades e evitar os riscos.

Estratégia: forma articulada de unir a acdo, os objetivos e os desafios de maneira

que, juntos, possam chegar ao resultado almejado. Forma adicional de pensar sobre

Para verificar a autenticidade acesse

o futuro, integrada ao processo decisério com o intuito de alcangar os resultados

desejados.

em 02/04/2019 09:43.

http://www.transparencia.mf.mp.br/validacaodocumento. Chave C79563F9.8C1F6E0D.61017620.BDF6B1B4

Objetivos estratégicos: resultados que a institui¢do pretende atingir em um
determinado periodo de tempo, tendo em vista sua missao e visao e sempre pautada

nos valores institucionais.

Painel de contribuicéo: painel que define com clareza qual é a contribuicdo de cada
6rgdo ou unidade para obter sucesso na implementagdo da estratégia institucional.
Contém a especificacdo de resultados esperados, a¢Oes, requisitos de coordenacao e

de processos envolvidos no alcance da estratégia.

Reunides de monitoramento da estratégia: metodologia de realizacdo de ciclos
completos de acompanhamento da estratégia na unidade, nos niveis estratégico,

tatico e operacional, em colaboragdo a estratégia institucional.
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Tabela de Normas e Atos

Norma/Ato Data Ementa
Dispde sobre as reuniGes de monitoramento
PORTARIA MPF/PRPE/ da estratégia e de gestdo administrativa no
C.ADM./58 1/3/2018  |ambito da Procuradoria da Reptiblica em
Pernambuco.
Dispoe sobre o planejamento estratégico
nacional do Ministério Publico, estabelece
RESOLUCAO CNMP diretrizes para o planejamento estratégico
N° 147 21/9/2016 |4y Conselho Nacional do Ministério
Publico, das unidades e ramos do
Ministério Pablico e da outras providéncias
Institui o Escritorio de Processos da PRPE e
PORTARIA dispoe acerca dos manuais de normas e
MPF/PRPE/C.Adm./58 6/5/2014 procedimentos, no ambito da Procuradoria
da Reptiblica em Pernambuco
PORTARIA PGR/MPE Institui o Escritério de Processos
N° 205 23/4/2013 |Organizacionais no ambito do Ministério
Publico Federal e da outras providéncias.
R/M Institui o Projeto de Desdobramento do
;917{;5 Sl R 22/12/2011 |Planejamento Estratégico 2011-2020 no
MPF.
Institui o Planejamento Estratégico do
;OO%FIE;/;RIA RERIEY 20/12/2011 |Ministério Piablico Federal para o decénio
' 2011-2020.
PORTARIA PGR/MPF Institui o Projeto de Modernizacao da
N° 472 24/9/2010 | Gestio Administrativa.
9

Para verificar a autenticidade acesse
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REALIZAR REUNIOES DE MONITORAMENTO DA ESTRATEGIA

Realizar Reunides de
Monitoramento da Estratégia

Autor: PRPE
Versdo: Lo

Procuradoria
da Republica
em Pernambuco

Desaicio:  Fomentara consecugiodos objetios
estratégicos definidos no PE12011/2020 e em
sintonia com asdiretrizes do Planejamento...

MPF

Ministério Poblico Federal

1 Defi'nve
O_{ H ol o g @

Realizar ReuniGes de Monitoramento da
Estratégia

2. Realizar Reunido de 3. Realizar 4. Realizar
Acompanhamento Operadonal  Acompanhamento Tatico Anilise da Estratégia
12
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Realizar reunides de monitoramento da estratégia.

Descrigao

As reunides de monitoramento da estratégia foram instituidas pela
Resolugdo n? 147, de 21 de junho de 2016, no ambito do Conselho Nacional
do Ministério P Ublico, e pelo Oficio Circular n2 120/2016/5G, no ambito da

Procuradoria-Geral da Repliblica.

Tém como objetivo Fomentar a consecugao dos objetivos estratégicos
defhidos no PEl 20112020 e em sintonia com as diretrizes do
Plangjamento Estratégico Nacional (PEN).

Na Procuradoria da Replblica em Pemambuco as reunices de
monitoramento da estratégia foram regulamentadas por meio da Portaria
MPF/PRPE/C. Adm./58, de 12 de marco de 2018, com o objetivo de
apresentar os resultados dos instrumentos de planejamento para discussao
de oportunidades de melhoria, de modo a viabilizar o atingimento das metas
defhidas para os indicadores e a conclusdo das iniciativas nos prazos
defhidos, bem como para fomentar a consecugao dos objetivos estratégicos
defhidos no PEl 2011/2020 e em sintonia com as diretrizes do
Planejamento Estratégico Nacional (PE N) determinadas pelo CNMP.

[:]1. Define Calenddrio

Descricao

Escolher a data da RAT com o Procurador-chefe. Enviar correio eletrnico para os
gestores de todas as dreas responsaveis pelos indicadores e iniciativas da unidade,
com copia para os respectivos substitutos, informando a data e hordrio de

realizacdo da RAT.
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Obs.: as RAT deverdo ser realizadas, preferencialmente, no més seguinte ao
fechamento de cada trimestre.
Importante: a data devera levar em conta a necessidade de tempo habil para que os

gestores realizem suas RAOs antes da RAT.

Executantes:

APGE, Procurador-chefe

(212, Realizar Reunizo de Acompanhamento Operacional

Descricdo

As Reunides de Acompanhamento Operacional sio realizadas pelos gestores, com
suas respectivas equipes, trimestralmente, antes de realizagdo da RAT, com o fim
de discutir os indicadores e as iniciativas do painel de contribuicdo, propor planos
de agdo para alcance das iniciativas, prestar contas do andamento das ac¢des
acordadas no instrumento de planejamento, propor agdes para a melhoria continua
da area.

A APGE poderd apoiar e oferecer o suporte metodoldégico na preparacio e

realizagdo das reunides.

Executantes:

Codam, CGP, Cojud, Ctic, Ascom, Asspad, Disot.

(23, Realizar Reunizo de Acompanhamento Tatico

Descricdo

As Reunides de Acompanhamento Tatico sdo realizadas trimestralmente, apos a
realizacio das RAOs, para apresentar os resultados das agdes desenvolvidas no
painel de contribuicio ao Procurador-chefe, discutir mecanismos para a solucionar

eventuais dificuldades em relagdo ao alcance das metas e execucgio das iniciativas,
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discutir projetos e iniciativas em andamento no ambito da PRPE, bem como

demandas oriundas das Reunies de Acompanhamento Operacional.

Executantes:
Procurador-chefe, APGE, Secretario Estadual, Codam, CGP, Cojud, Ctic, Ascom,
Asspad, Disot.

(214, Realizar Reunido de Andlise da Estratégia

Descricio

As Reunides de Andlise da Estratégia sdo realizadas semestralmente,
preferencialmente com a reunido do Colegiado, com o intuito de disseminar o
Planejamento Estratégico Institucional entre os membros da unidade, deliberar
sobre as agOes de planejamento estratégico e de projetos nacionais ou locais, propor

iniciativas e indicadores da area finalistica.

Executante:

Procurador-chefe
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Realizar Reunido de Acompanhamento Operacional

Desarigéo

As Reunides deA companhamento O peracional tém como objetivo discutir os
indicadores eas iniciativas do painel de contribuicao, propor plancs deagao para
alcance das iniciativas, prestar contas do andamento das agdes acordadas no
instrumento de plang amento, propor agdes para a mahoria continuada drea. A
APGE podera apoiar e oferecer o suporte meiodoldgico na preparacao e realizagao
das reunides.

D1. Solicita Preenchimento das medigdes

Descricao

Enviar correio eletrbnico aos gestores, apds o fechamento de cada trimestre,
solicitando o preenchimento das medigdes dos indicadores.

Obs.: As iniciativas devem ser atualizadas no SIGOV a medida que as atividades

contidas no cronograma sdo realizadas.

Executante:

APGE

DZ. Atualiza a medigao das iniciativas e indicadores

Descricao

A Gestdo de iniciativas no MPF esta regulamentada pela Portaria PGR/MPF n® 614,
de 21 de julho de 2017, que define iniciativa como um “empreendimento
tempordrio planejado, com datas de inicio e término definidas, de menor

complexidade, duracdo e transversalidade que um projeto, realizado de maneira
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coordenada e que visa a alcangar resultados especificos para consecucdo dos
objetivos estratégicos institucionais ou contribuicdo com objetivos tematicos,
taticos ou operacionais”.

A atualizagdo das iniciativas no Sigov € responsabilidade das areas.

Para acessar as iniciativas, o gestor devera seguir os seguintes passos:

Acessar o Sigov.

MODERNIZAGAO E

GESTAO ESTRATEGICA

Para verificar a autenticidade acesse

em 02/04/2019 09:43.
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SiGOV - Sistema Eletrénico de
Governanca e Gestdo Estratégica

2 xxo0000ox@mpf.mp.br
@, esesessence

—

Na aba “Desempenho Institucional”, escolher a opgao “Iniciativas” e colocar o
filtro “Pernambuco”. Para facilitar, aconselha-se filtrar as iniciativas ativas,
conforme indicado na figura abaixo. Clicar em editar (figura representada por um

lapis)
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Ap6s escolher a iniciativa que deseja atualizar, clicar na aba “Cronograma”.
Na tela cronograma, aparecerdo as atividades cadastradas, necessarias a execugdo da iniciativa, conforme demonstrado na tela

abaixo:
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Cronograma

Qv Ir | Agdesv Nova atividade  Acompanhamento Mensal  Custc

Inicio Fim Duragio  Medicio Inicio Fim Custo Custo Custo
Atividade Predecessoras  planejado planejado (dias) ® realizado reakizado planejado realizado cancelado

1/ 1-CrierumEcoPonto na PRPE - eOLAM8 311/ El 8261 10012018 28067208 RS63941 R54496.98 RSO.00

2 :_‘:r;diz’:;:::‘:’z‘l::; Eeopentoss - 19/02/2018 190472018 & 100 W28 1200472018 RSO0 RSO.00 RSD00

3 'm‘f x B‘:"’" °"\;;';‘“ L ] - 08/01/2018 090272018 3 100 100172018 07022018 RS0.00 RSOD0 RSO.00

s 2P 13 - Realizar cotago die pregos dos coletores - 19022018 2812208 7 100 00022018 267022018 RS0.00 RS0.00 RSO00

R 1.4 - Abrir processo para aquisigio dos coletores - 0038 0604 El 100 103208 150372018 RS0.00 RS000 #5000

s 2 15 ekt MO SOOI RGIIEE | - ooms  3L0SME 3 100 19042018 10/052018  RSSAGIAL RS4.495.58 RS0,00

coletores

7 & 14" Do poncl o S DOCS IO BoBIkE. | < 04/06/2018 310772018 8 100 16042018 28/06/2018 RS0.00 RSO.00 RSD.00
adesivos parz os coletores

o 17- Confeccionsr o painel na grifica conveniads - wmams 61208 » % ooma/ms . RS83000 RSO0 RSO0
> ~Firmar ac idades que recebes
s 18~ R scoio comis enidis geateio: | - omams  3mams 103 ® 1470872018 < RSO0 RSO0 RSO0
o5 matersis
1 13-MontaroEcoPonto < omezms  1en12me s @ 1370872018 2 RS000 RSO0 RS000

n 7 LI Fromoweraghes de dhalioglacnceniiionn:- | 197102018 /112018 [} » 2/m9m8 - RSO00 RSO00 RS0.00
uso do Eco Ponto

Ap6s escolher a atividade que deseja atualizar, clicando em editar, deverdo ser preenchidos os campos correspondentes a

medicdo, conforme figura abaixo.
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Iniciativa/Atividade

1C0000.0024-PR-PE- Criar um Eco Ponto na PRPE

Atividade: 1.7 - Confeccionar o painel na grafi iad: 16/11/2018)

Mostrar Tudo  Dados basicos da atividade ~ Custos  Equipe alocada  Atividades Predecessoras

Dados basicos da atividade

Atividade mae | 1 - Criar um Eco Ponto na PRPE

Cédigo da atividade © 1.7
N
Nome da atividade ©  Confeccionar o painel na grifica conveniada

Descrigio da atividade  Solicita a confeccdo do painel junto a empresa conveniada com a PRPE e colar nos coletores, bem como no painel.

111 de 500
Data deinicio planejada ©  10/08/2018

Data de fim planejada *  16/11/2018

sl Data de inicio realizada  02/08/2018
sy Doto de fim realizada  23/10/2018

Plancjado (%)~ 100%

m—p  Medicio (%) 100

@ 8 8 8
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Observagao: o campo “Data fim realizada” deve ser preenchido apenas quando o
campo “Medicdo” atingir o percentual de 100%.

Ap6s o registro das informacdes, clicar em “Salvar”.

Os indicadores sdo medidas que expressam ou gquantificam um insumo, um
resultado, uma caracteristica ou o desempenho de um processo, servico, produto ou
organizacao (Rua, 2004).

Os indicadores definidos no Painel de Contribui¢do da PRPE tém periodicidade de
medicdo trimestral, semestral ou anual.

Devem atualizados no SICOV até o 15° dia apds o fechamento do trimestre,
semestre ou ano, exceto para os indicadores cujos valores dependem do envio das
Secretarias Nacionais, os quais devem ser atualizados logo apds o recebimento das
medi¢des pela respectiva Secretaria Nacional.

Para preenchimento das medi¢Ses, os gestores devem atualizar as planilhas

contendo os indicadores do setor e que se encontram no MPFDrive.

Executantes:

Codam, CGP, Cojud, Ctic, Ascom, Asspad, Disot.

(3. Confere planilhas

Descricdo
Conferir, no dltimo dia do prazo definido, se todas as planilhas foram preenchidas

pelos gestores.

Se estiverem todas atualizadas, a APCE segue para a proxima atividade. Caso ndo

estejam atualizadas, diligenciar reiteragao.

Executante:

APCE
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D4. Reitera solicitagdo de preenchimento

Descricao

Caso alguma planilha ndo esteja atualizada, enviar correio eletrnico para o gestor
responsavel, com cdpia para o seu substituto legal.

Entrar em contato com o gestor ou seu substituto, a fim de verificar as razdes do

ndo preenchimento da planilha e eventual necessidade de auxilio

Executante;

APGE

DS. Atualiza medicdes no Sigov

Descricao
Atualizar as medicBes no Sigov, obedecendo os seguintes passos:

Acessar o Sigov, conforme tela abaixo.
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Sistema Eletrnico de
anga e Gestdo Estratégic,

S, 00000 @mpf.mp.br

S sescesnsses

Selecionar a opgao “Desempenho Institucional”, filtrar o painel de contribuigao da unidade e clicar em editar, conforme figura
abaixo:
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SiGOV - Sistema Eletronico de Governanga e Gestao Estratégica

Painéis de contribuicio
ldl  Desempenho Institu... ¥

Mapas de desempenho Qv x

Agdes v
. ‘
Iniciatrvas
Retoh Editar Nome do painel Data de inicio Data de fim Unidade administrativa
¥4 Paine! de Contribuicdo - PROC! A DO ESTADO DE PERNAMBUCO 01/01/2016 31120017 PROCURADORIA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
O Painel de Contribusco - PROCURADORIA DO ESTADO DE PERNAMBUCO 01/01/2018 311272019

PROCURADORIA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
Acessar a aba “Indicadores”.
Painel de Contribuicio

Painel de Contribuigao - PROCURADORIA DO ESTADO DE PERNAMBUCO

MostrarTudo  Painel de Contribuigio  Objetivos Estrai

jcos  Objetivos Tematicos/Contribuigio  Processos de Trabalho  Projetos  Iniciativas sumo do painel  Hist6rico de movimentagio
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Selecionar o indicador que deseja incluir a medigdo, conforme figura abaixo:

Painel de Contribuicdo

Painel de Contribuicdo - PROCURADORIA DO ESTADO DE PERNAMBUCO

Mostrar "udo Painel de Contribuicio  Objetivos Estratégicos  Objetivos Tematicos/Contribuigdo Processos de Trabalho Projetc

Indicadores
Editar Objetivo T= Indicador
Estratégico: Adequar a estrutura para uma atuacio institucional Cumpri dos requisitos de acessibilicade conforme estabelecid
eficiente e segura na cartxlha constante da Nota Técnica n® 6/2017/SEA (etapa 1)
5 . i . Percentual de informagées atualizadas no SGA relacionadas a execugdo
e Exfrabeticol Adequars estiirapatalimayatiidcio fristibucichal de contratos de obras, de reformas ou de servicos de engenharia ndo

eficiente e segura ;
9 continuados

Percentual de respostas ao Sistema de Infcrmagdo ao Cidaddo (SIC)

o/ Estratégico: Aproximagio com o cidedio B o

Nimero de agées realizadas nos grupos tematicos do Programa de
Qualidade de Vida no Trabalho QUT

7 Estratégico: Assegurar a atratividade das carreiras do MPF

Assinado com certificado d1q1.ta1 por ALFREDO CARLOC GONZAGA FALCRO JUNIOR, em 02/04/2019 09:43. Para verificar a autenticidade acesse
http:/ fomm . pf .mp . br/valid . Chave C78563F9.3CIFEEOD.61017620 BDFEB1B4
26

Serd aberta a tela com as informactes inerentes ao indicador selecionado.

Na opcdo “Medicdes”, clicar em “editar” no periodo correspondente a medi¢do que serd realizada.

Metas

Editar Periodo Data de inicio Data de fim Frequéncia Valor Anilise Valor Sugerido Justificativa
& 14 01/01/2018 31/12/2018 Anual 90 Adequado < =

& 2 01/01/2019 31/12/2019 Anual 90 Adequado = =

Voltar

Medisées

Editar Periodo Referéncia Periodicidade Data Medigio Valor Responsavel Comentario

@ 1 31/12/2018 Anual - - = =

& 2 31/12/2019  Anual - ; = .
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ADMINISTRATIVO
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Serd aberta a tela para o cadastro das medi¢Ges do indicador em questdo. Preencher os campos “Data da Medigdo”, “Valor”

(percentual ou nimero correspondente a medi¢do), “Usuario responsavel” (que é o servidor responsével pelo acompanhamento

daquele indicador).
Cadastro de medigéo do indicador

Objetivo:
Indicador:
Periodicidade:
Periodo:

Data de referéncia:

Ativo:

" .2 da Medicio: *

— Vilor "
Unidade de medida:

— *
Ususrio responsavel:

Comentario

o

Objetivo Estratégico: Processos Internos - Adequar

P s 8 o

Anual

1

31/12/2018

Percentual

da Nota Técnica n° 6/2017/SEA (etapa 1)
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O campo "Comentdrio deve ser preenchido sempre que necessdria a inclusdo de
alguma informacdo complementar ou para detalhar as agBes realizadas pelo setor
em relagdo ao indicador.

Salvar as informagfes cadastradas.

Observacdo: Quando do preenchimento do campo “Data da medicdo”, selecionar o

ultimo dia atil correspondente ao periodo da medig3o (trimestre, semestre ou ano).

Executante:

APGE

[:IG. Realiza reunido com as equipes

Descricao

Realizar a RAO com sua(s) equipe(s). As reunides poderdo ser embasadas com os
dados extraidos do Sistema de Governanga Institucional — Sigov.

Observacdo: as RAOs devem ser realizadas, obrigatoriamente, na Ctic, Codam,
CGP, Cojud, Asspad, Ascom e Disot.

Ressalta-se que O APGE poderd apoiar e oferecer o suporte metodolégico na

preparacao e realizacdo das reunides.

Executantes:

Codam, CGP, Cojud, Ctic, Ascom, Asspad, Disot.

[:]7. Elabora ata da reunido

Descricao
Elaborar a ata, que devera ser assinada por todos os participantes da reunido.

Enviar a ata pelo Unico 3 APGE.
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Executantes:

Codam, CGP, Cojud, Ctic, Ascom, Asspad, Disot.

DS. Junta as atas ao PGEA

Descricdo
Ap6s o recebimento de cada ata, devera ser providenciada a sua juntada no PGEA

respectivo para fins de registro e acompanhamento.

Executante:
APCE

Assinado com certificado digital por ALFREDO CARLOS GONZAGA FALCAC JUNIOR, em 0270472015 05:43. Para verificar a autenticidade acesse

http: //www .transparencia.mpf.mp.br/validacacdocumento. Chave C79563F9.3C1FGEOD. 61017620 .EDFéB1B4

30

Documento assinado digitalmente conforme MP n°- 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira - ICP-Brasil. O documento pode ser acessado no enderego
eletrdnico http://www.transparencia.mpf.mp.br/diario-e-boletim/diario-eletronico-dmpf-e.




DMPF-e N° 63/2019- ADMINISTRATIVO Divulgacdo: terca-feira, 2 de abril de 2019

Publicacdo: quarta-feira, 3 de abril de 2019 116

REALIZAR REUNIAO DE ACOMPANHAMENTO TATICO

Realizar Reuniéo de

Acompanhamento Tatico
Autor: prpe

Versio: 1.0

Descricao: &5 Reunides de&companhamento Tatico tém
como objetivo apresentaros resultados das agies
no painelde contribuigio ao...

labora a ata
da reunido

APGE

3. Junta ata a0
PGEA

RAT realizada

RAOs realizadas

RAT realizada

Ata assinada

Realizar Reunido de
Acompanhamento Tatico|
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Realizar Reunido de Acompanhamento Tatico

Descricao

As Reunides de Acompanhamento T4atico tém como objetivo apresentar os
resultados das agdes desenvolvidas no painel de contribuicao ao Procurador-chefe,
discutir mecanismos para a sol ucionar eventuais diftuldades em relacao ao alcance
das metas e execucao das iniciativas, discutir projetos e iniciativas em andamento
no ambito da PRPE, bem como demandas oriundas das Reunides de
Acompanhamento Operacional.

Para verificar a autenticidade acesse

Sao realizadas apds o fechamento do periodo de medicao trimestral eapds a
realizacao das RAOs.

Apds o inicio da reunido, cada gestor apresentara os resultados da sua dres,
apresentando sugestdes de melhorias ou agdes/iniciativas para o setor, bem como as
demandas oriundas da RAO.

E também o momento de expor eventuais diftuldades para o al cance das metas ou
para a execucao das iniciativas, discutindo com 0 grupo as sugesties e forma de
eventual suporte/colaboracao dos demais setores para o al cance dos resultados
desegjados.

O Procurador-chefe analisara os resultados de cada indicador e cada iniciativa,
solicitando maiores informacdes, apresentando sugestdes e ponderando a respeito
das demandas trazidas pelo setor.

Podera também discutir e solicitar a realizacdo de agoes para a melhoria das
atividades e desempenho institucionais e do ambiente de trabal ho.
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(1. Organiza RAT

Descricao

Finalizadas as Reunides de Acompanhamento Operacional, extrair do Sigov o
relatdrio de Execugdo do Painel de Contribuigdo para subsidiar a realizagdo da
RAT.

Consolidar os indicadores e iniciativas por 4rea.

Preparar a pauta da reunido, informando a data, hordrio previsto para inicio e
término, local, participantes e assuntos a serem abordados na reunido.

Juntar a pauta no PGEA respectivo.

Enviar a pauta aos gestores, com cOpia para os respectivos substitutos e para o
Procurador-chefe.

Reservar a sala para realizacdo da RAT.

Solicitar 3 Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagio a
disponibilizacio de equipamentos, caso necessdrios (notebook, projetor, etc).
Observagdo: no dia da RAT, o APGE deverd chegar na sala meia hora antes do
hordrio previsto para o inicio, a fim de organizar o espago e verificar se todos os
equipamentos solicitados estdo disponiveis e em funcionamento.

Caso necessite de algum suporte técnico, deverd solicitar ao setor responsével.
Executante;

APGE

D2. Elabora a ata da reuniao
Descricao

Realizar, durante a reunido, as anotagBes e encaminhamentos realizados para

posterior confecgdo da ata.
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O esbogo da ata deverd ser enviado por correio eletrénico aos participantes para

apresentar, no prazo de 2 (dois) dias Gteis, eventuais correges.
Cadastrar a ata no sistema Unico.

Concluir para assinatura.

Obs.: a ata deverd ser assinada no sistema Unico por todos os participantes.
Executante:

APGE

DB. Junta ata ao PGEA

Descricdo
Juntar a ata ao PGEA respectivo.

Enviar a ata assinada aos gestores por correio eletrdnico.
Executante:

APGE
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REALIZAR REUNIAO DE ANALISE DA ESTRATEGIA

Realizar Reunido de Analise
da Estratégia

Autor:  prpe
Versio: 10

Descricio: A5 Reunides deAnilise da Estratégia tem
como objetio disseminar o Planejamerto
Estratégico Institucional entre os membros...
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Realizar Reunido de Andlise da Estratégia

Desarigao

As Reunides deAndise da Estratégia t8m como objeivo dissamirar o
Plangamento Estratégico | nstituci onal entre os mambros da unidade ddiberar
sobre as agdes de plangjamento estrabégico e de projatos naci onais ou locais,
propor iniciativas e indicadores da drea fhd istica

Participam o Procurador-chefe com o Col egiado de Procuradores das unidades
del2instAnciado M PF, com o apoio do Secra@nio Estadud edo Assessor de
Plangamento e Gestio Estratdgica.

1. Define pauta da RAE

Descricdo
Definir, com o auxilio do Secretdrio Estadual e do Assessor de Planejamento e

Gestdo Estratégica, os itens a serem discutidos na RAE.
Observacdo: A RAE poderd constar como um dos itens da pauta da reunido do

Colegiado.

Executante:

Procurador-chefe

DQ. Prepara documentacdo de apoio

Descricdo
Realizar o levantamento de informacdes necessarias a instrugdo da RAE.
Extrair relatdrio com todos os indicadores e iniciativas da PRPE.

Executante:
APGE
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EI3. Realiza RAE

Descricio

Discutic com os membros do Colégio de Procuradores da Republica em
Pernambuco temas relacionados com a gestdo estratégica (indicadores, iniciativas,

projetos, etc) e A gestdo administrativa.

Serdo analisados os indicadores nacionais da drea finalistica, bem como as
sugestdes de inclusdo de indicadores/iniciativas locais relacionados com a atuacao
finalistica.

Executante:

Procurador-chefe

EI4. Consolida as sugestdes

Descricao

Registrar as deliberagdes discutidas na RAE em ata.

Enviar a ata para a Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica.

Executante:

Procurador-chefe

DS. Diligencia encaminhamentos

Descricao
As agBes propostas pelo Colegiado, relacionadas com o planejamento estratégico e

a gestdo administrativa serdo discutidas com o secretdrio estadual, gestores
envolvidos e assessor de planejamento e gestdo estratégica, que providenciard o
alinhamento das decisbes com os objetivos estratégicos e o planejamento da
unidade.

Executantes:

APGE
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