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seu futuro, nossa missao

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS
PROCURADORIA
ATUACAO ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Nome: Processos Administrativos — Procuradoria
Area: Procuradoria

Tipo: Processo Finalistico

Sistema: FAC / Planilha de Controle / Fisico

2. OBJETIVO

Determinar as responsabilidades dos envolvidos e descrever como devem ser executados e
analisados os processos administrativos que passem pela Procuradoria, assegurando a
padronizag8o de execugfo, desempenho e qualidade.

3. ESCOPO

» Recebimento e registro de processos fisicos e virtuais

+ Distribuigfo entre os membros da equipe conforme grau de dificuldade e tipo
* Andlise e elaboragdo de pec¢as (despachos, pareceres, memorandos e oficios)
+ Correcéo e revisdo pela Assessoria Especial

* Controle e assinatura pelo Procurador

* Encaminhamento & Presidéncia quando necessario

» Tramitagdo final e protocolo no sistema FAC

» Publicagfo de Parecer em 6rgéo oficial

» Elaboragéo e publicagéio de Portarias

» Processos de Concessdo de Aposentadoria

4. ENTRADAS E SAIDAS

Entradas:

» Processos fisicos entregues a secretaria
» Processos virtuais verificados no sistema por Assessor designado
* Solicita¢des de elaboracéo de memorandos, oficios e portarias
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Corregdo

da equipe, observando grau
de dificuldade e tipo do
processo. Os processos
fisicos sdo entregues em
méos ao responsavel e 0s
virtuais s8o apontados na
planilha de controle.

A Assessoria Especial
procede com a correcgdo e
analise criteriosa do
processo. Se necessario,
retorna os autos ao
responsavel anterior com as
informagGes necessarias.
Estando em conformidade,
passa o processo ao nome do

Procurador.

Responsavel

Assessoria Especial

Encaminhamento
Presidéncia

a

O Procurador realizaa -

ise ¢ corregao da

Os processos qué necessitam
de anélise e decisdo da
Presidéncia sdo devidamente
encaminhados. Apds analise
¢ assinatura, retornam a
Procuradoria para

Procurador /
Presidéncia
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* Arquivamento fisico por ordem cronoldgica de chegada

» Revis#o e correcdo criteriosa pela Assessoria Especial antes do envio ao Procurador
* Assinatura virtual no sistema FAC ou fisica pelo Procurador

*  Registro de CONCLUIDO na planilha ao final da tramitagéo

* Acompanhamento da publicagdio em 6rgéo oficial pelo responsavel designado

10. INDICADORES DE DESEMPENHO

»  Numero de processos recebidos por periodo

* Tempo médio de andlise e elaboragfo da peca

* Numero de processos retornados para corre¢do

+ Nuamero de processos concluidos por periodo

» Tempo de tramitagdo total por tipo de processo

* Numero de publicagdes realizadas em érgéo oficial

11. CLASSIFICACAO DO PROCESSO

e (Cadeia de valor: Finalistico
o Criticidade: Alta
s Impacto: Juridico, administrativo e previdenciario.

12. FLUXOGRAMA




