Diério Eletronico do MPDFT.Edi¢éo n.° 419, 14 DE AGOSTO DE 2014.

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
: MlNISTERlO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TEmm()Rlos
PROCURADORIA GERAL DE J USTI CA '

- PORTARIA NORMATIVA N“33L’,‘DE 01 DE AGOSTO‘DE 2014

Aprova a metodologla de prO_]CtOS e planos de trabalho ¢
estabelece as diretrizes gerais ‘para a gestdo de projetos
no ambito do Mlmsterlo Pablico do Distrito Pederal e
- Territérios. : <

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E;
TERRITORIOS EM EXERCICIO, no ‘uso das atrlbulgoes contendas pela Lel Complementar n°
.75, de 20 de ma10 de ]993

CONS[DJ:RANDO a necessidade de regulainentar unlformlzaf e to;nar mais célere €
"‘seguro os procedimentos de elaboragao execucdo e -acompanhamento de pI‘OJe'[OS e planos de -
E trabalho do Ministério Publlco do Dlstrlto Federal e Terrltorlos MPDFT

CONSIDERANDO a necesmdade de definir atrlbulgocs e responsabllldades das umdades \

administrativas dos agentes envolv1dos na elaboraqao execu(;ao € acompanhamcnto de pI‘O_]CtOS €
: planos de trabalho do MPDF T; ; » :

Ri«:SQLVE:

"CAPITULOI
‘ DO OBJETIVO -

Art 1° Aprovar a metodologla de pI‘O_] etos e planos de trabalho no amb1t0 do: Mlmsteno~ /
Publico do Distrito Federal e Terrlténos MPDFT : :

; CAPiTULo i
' DOS CONCEITOS .

Art. 2° Para ﬁns desta Pdrtaria considera-se‘:

. 1. programa: conjunto de pro;etos com uma mesma tematlca gerencxados de modo‘f
coordenado para a obtengdo de resultados esperados

il pI‘OJCtO esforgo temporarlo com mlClO meio ¢ ﬁm pre estabelemdos empreendldok
para criar um produto serv190 ou outros tipos de resultados exclusnvos e

Ul plano - de trabalho: 1nstrument0 snmpllﬁcado de planejamento com ' prazo
determinado, utilizado para situagdes especificas e que seguira 0 mesmo r1t0 de prO_] eto;

IV. gestor de ‘ pro_1et0: responsavel por ,elaborar, : )controlar € executar,’ definir as
diretrizes € tomar as decisfes necessarias a continuidade ou a interrupgao do projeto; '
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: V. coordenador de projeto: responsavel por auxiliar o gestor na elaboragio ¢ execugio
de projeto; ‘ ‘ _ : ' ‘

VL. unidade responsavel procuradorla de justica, promotorla de Justu;a ou' umdade
: admlmstratlva responsavel pelo prOJeto ~ -

VIIL. objetwo do pro Jetq: resultadd que o proje’td prctendefalcan‘(;ar;'

VILL - fase: conJ unto de agoes intermedidrias para se atmglr o ObjethO do pI'O_]CtO o
1X. entrega ‘produto’ mtermedlarlo do prOJeto .

X. riscos: eventos internos ou €xternos que podem causar impactos na execugdo do .
projeto; o . N .

Xl. - plano de acompanhamento instrumento elaborado pelo Setor de Acompanhamento

de PrQ]BtOS (Setcom), com o cronograma e o método de acompanhamento do pI‘Q]CtO sem’ efeito
correlcmnal ou de audltorla, o ‘ e .

XIIL. formularlo de acompanhamento mstrumento elaborado pelo Setcom para verificar
o cumprlmento das fases e entregas do pro_]eto - ' : :

XIH relatd)rlo g,erencnal documento elaborado pelo Setcom com mformagoes de
resultados paruals alcangados no pl”Q]CtO

: ‘XlV relatorlo analitico de resultados: documento elaborado pelo gestor q'ue apresenta os
resultados alcangados no projeto, com a consultorla do Setor de Acompanhamento de PrO_]CtOS s’
necessario; - ~ |

~ XV. relatério hnal ‘documento elaborado pelo Setcorn, com as anahses de cumprimento
das fases, aferlgao dos resultados alcan(;ados € valldagdo do projeto;

; XVI. termo de abertura de trabalho: documento inicial, prccnchldo pela area demandante
, com as 1nforma<;ocs bésicas para a elaboragio de pro_]eto :
XVI1L.  nota técnica: documento elaborado pela Divisdo de Projetos, para ciéncia e consulta
ao. secretario de planejamento sobre a iniciagdo, continuidade ou interrupgdo de trabalho e
solicitagdo, quando se fizer necessario, de apreciagio da Assessoria de Politicas Institucionais - APL;

XVII. marco do projeto‘ determina as datas criticaé'para a. verificagao da conclusdo de o
partes importantes do projeto, que serao verlﬁcadas conformé plano de acompanhamento aprovado
pelo gestor de prolcto :

XIX termo de altera(;ao do projeto: documento preenchldo pelo gestor do prOJeto para
promover altcragoes no projeto em execugio; '
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XX. ordem de servigo: documento elaborddo pela Secplan que formaliza a demanda e
d15tr1bu1gao interna de trabalho; : )

- XXI resultado: pr,odutq gerado em um projeto, mediahfe\o esforgo :c'oordénado de agBes.

. CAPITULO II
DA METODOLOGIA

: - Art. 3¢ Compete a Secretana de Planejamento elaborar aperfelc;oar € dlvulgdr a
mctodologla de prol etos e planos de trabalho. : :

: Art. 4° O projeto sera utilizado para situagSes ‘especificas, ‘de maior complexidade,
destinado a criagdo- de movos produtos, servigos ou ag¢des com resultados excluswos €0 plano de -
trabalho sera utilizado em sxtuac;oes de menor complex1ddde € urgenma :

Paragrafo Gnico. O projeto e o plano de trabalho terdo prazo determmado com inicio,
meio e fim, sendo imprescindivel a deﬁmgao estruturada das fases € das entregas

Art. 5° O projeto deveré estar alinhado a. Gestz’io Estratégica do MPDFT, ‘
preferencialmente, constante no painel de contrlbuu;ao das unldades demandantes e vmculado a pelo
menos um objetivo estratégico. : :

Ar;[. 6° Sdo etapaé da metodologia‘de ;,p‘rojt‘etos:"
' l iniciégﬁo; ~' N '
lI,.‘ yela'bor‘ar,;ﬁo; h
[11. véxe,cué:f:io;’
~ ' V. 'aéomp-anAhamyen:[o; e
' V.Y“ﬁnalizagﬁ(’). | ‘

§1°A metodo]ogla de projetos tem por ob_]etlvo v1ab1112ar a concretlzagao de'um produto
ou servigo no ambito da estrutura do MPDFT, que, quando necessarlo podera ser institucionalizado
. por melo de portana apos a sua conclusao . : :

‘ § 2° Cada proleto ou plano de trabalho sera condu21d0 por um gestor com apono de um
coordenador e demals 1ntegrantes : : :

§ 3° As etapas da metodologia se complementam na medida em que sdo executadas, €
~deverdo ser reallzadas em momentos distintos, salvo as etapas de acompanhamento e execugao que
ocorrerao concomltantemente

'§ 4° As etapas que/eng‘lobam a realizagdo do projeto ouw do ‘plalno de trabalho sdo
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_colaborativas ¢ sdo realizadas, preferenmalmente por ‘meio de reumoes com a part1c1pagao da |
Divisdo de Projetos, do gestor, do coordenadore da equipe envolvida, em todas as etapas.

’ (;-Segﬁo 1
;Da Iniciagdo

o Art. 7° A etapa de . iniciagdo-, _comega com 0+ receblmento da Ordem de Servu;o
devidamente autorizada pelo Secretario de Planejamento ‘

, Art. 8° Recebida a Ordem de-Servigo, a Divisdo da PI'O_]CtOS encaminharé Fermo de
Abertura de Trabalho ao demandante para o preechlmento ‘

§ 1° 0 demandante tera prazo de 5 (cmco) dlas utels para responder 0 Termo de Abertura;
de Trabalho o

~

S §2° Decorrldo 0. prazo estabelecido no §1°%'sem resposta do demandante -a Divisdo de
PrO] etos elaborara Nota Técnica e-a enviard ao Secretario de Planejamento, que decidira, em conjunto -

com a Assessoria de Polmcas lnstltuc1onals €o gestor do proleto pela contmua(;ao ou ndo do.
trabalho ‘ : :

, B 4" Caso a decisdo seja pela descontmmdade do traba]ho este sera. arqu1vado €
oﬁmalmente comumcado ao demandante.

Art 9° A D1v1sao de Projetos anallsdra o Termo de Abertura do Proleto € 1dent1ﬁcara a
natureza da demanda que poderei resultar em: .

‘ | L prOJeto
1L plano de trabalho
[[l rephca(;ao de prOJeto ou
IV arquivamento‘ da demanda: '

_ § 1° Em se tratando de prO_]CtO ou plano de trabalho a D1v1sao de PrO_]CtOS iniciara a etapa N
de elaboragao : . : '

§ 2°A repllcagao de proleto ou plano de trabalho ocorrera quando o demandante so]1c1tar
a implantagdo de pI‘O_] eto ja validado pela Secretaria de Planejamento. :

‘ § 3" 0O demandante podera solicitar adaptagoes no prOJeto ou plano de trabalho exrstente'
para atender as necessndades locais. -, »

. § 4° Caso 0 proj eto ou.plano de trabalho nio atenda ao demandante a DlVlsao de Pr0_|et05‘
iniciara'a elaboragao de novo documento :
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‘Segao 11 « ,
Da Elaboragio . o

‘Art. 10. A etapa de efaboraqéo se inicia com a autuagio de processo administrativo e

consiste em planejar e detalhar o conjunto de agdes essenciais para a realizagdo do projeto.

Art. 11. A etapa de elaboragﬁo terd como resultado brojeto ou plano de trabalho.

Art. 12. As reunibes de elaboracdo de projetb terdo a finalidade de definir:
. : B ) ’ ‘ )

f—

0 objetivo;
1I. amotivagio;
1. as agoes;

IV, os prazos nece’ssério‘s.par‘a‘cada entvrega'e 0s ‘res‘pec.tivos féspon.éséveis; €

~ V. osresultados esperados ¢ a forma de mensuragﬁo dos Mesmos.
L Art. 13, A consolldag:ao das informagdes sera, necessariamente, realizada em
conform1ddde com a metodologia definida por esta Portaria. ’

Art. 14 O Termo de Aprovagao do Projeto sera assmado pelo gestor € ﬁnallzara a etapa
de elaboraq:ao C : '

. “‘Parégrafo Gnico. Antes da assinatura do Termo, o gestor verificard se todas as
mformag:oes contidas no documento estdo descritas corretamiente e se todos os elementos e requisitos
toram contemplados. : = !

Art. 15 Em caso de abandono da elabordg:ao do pl‘OjetO a D1v1sa0 de Proj etos entrara em
contato com o gestor de projeto, que terd prazo de 5 (cmco) dlas utéis para se mamfestar sobre a
' contmu1dadc ou ndo da elaboragao do projeto. o :
g1 Decorndo ) prazo estabelec1d0 no caput deste artlgo sem resposta do gestor a
Divisdo de Projetos elaborard Nota Técnica e a enviard ao Secretario de Planejamento que decidira,
‘em conjunto com' a Assessoria de Politicas lnstltucmnals €0 gestor do projeto; pela contmuagao ou '
* ndo do trabalho. | : '

§ 2" Caso a. declsao seJa pela descontmuldade do trabalho este sera arqulvado e
oﬁc1a]mente comunicado ao demandante ' " :
Seggo Il
Da Execugio

Art. 16. O-gestor & o responsavel pela execugdo do projeto.
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. §1°0 gestor pode delegar o controle operamonal da etapa de execuc;ao ao coordenador
do projeto..

§ 2° No caso de o gestor acumular as atnbulgoes de coordenador, o mesmo podera -
delegar o contro]e opera010nal dd etapa de execut;ao a qualquer dos' 1ntegrantes '

Art 17. A execugdo do projeto devera segulr as etapas planejadas, obdecidos os prazos €’
 a sequéncia ldgica das agdes. : ,

Art. 18. No térmmo da etapa de elaborat;ao a Divisdo de Pl’O_]CtOS entregara a0 gestor 0
processo ddmmlstratlvo de cxecut;ao contendo a versdo ﬁnal do prOJeto : '

Art. 19, Durante a etapa de execugdo, o gcstor emitira Relatério Analmco de Resultados
de forma a evndenc1ar 0S resultados atmgldos pelo pl'O_] eto ~ '

Paragrato unico. O Relatorio Analitxco de Resultados devera ser env1ado a Secplan que :
utilizara as informages para a elaboragdo. do Relatorio da Gestao Estratéglca do Relatério de
Prestagdo de Contas Anual; ex1g1d0 pelo Tribunal de Contas da Unido, e para’a atualizagdo de
cadastro no Banco Nacional de Projetos do Conselho Nac1onal do Mmlstérlo Publlco dentre outros.

Secgdo lV -
Do Acompanhamyento, A

~Art. 20 A etapa: de acompanhamento se’ iniciara com’ o dcspacho do proccsso
admmlstratlvo ao Setor de Acompanhamento de PI‘O_]CtOS ‘que. contera o prOJeto com o Termo de
Aprovat;ao do Projeto assinado pelo gestor
Paragrafo unico. O acompanhaménto de projeto sera realizado simultaneamente " pelo .
gestor e com a consultoria do Setor de Acompanhamento de Projctos e visa identificar oportunidades
de melhorias ¢ detectar e corrlglr problemas para prevemr erros futuros, ndo possumdo ca:ater .
‘ﬁscallzaténo ‘ :

Art. 21+ A ctapa de aéon}panhémento produzira os seguintes instrumentos:
1. plano de acompanhamento; "
1. formuldrios de acompanhamento. , . co T

'§ 1° Os instrumentos a que se réferem,o caput deste artigo, serdo enviados ao gestor do
projeto. . ‘ Y : T T ‘
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- § 2° O Plano de Acompanhamento 1dent1ﬁcara 0S marcos com base no cronograma“
estdbele(:ldo nas fases do prO_]CtO e sera aprovado pelo gestor. : '

§ 3° A cada marco do. proleto sera encammhado Formulario de Acompanhamento que
sera preenchido pelo gestor com mformaqoes sobre o andamento do pl’O_]e'(O

§ 4° O gestor tera 0 prazo de 10 (dez) dlas Uteis pard responder o Formularlo deA\ ‘
Acompanhamento do Projeto. ‘

§ 5¢ Decomdo o prazo do § 4° deste artlgo sem respostd do gestor a D1v1sao de Pl‘OthOS .
elaborara Nota Técnica € a enviara ao Secretario de Planejamento, que. decidira, em conjunto com a
Assessorla de Politicas Institucionais e o gestor do prOJeto pela contmuag:ao ou nao do trabalho

~§ 6° Caso a decisdo seja pela descontmurdade do trabalho este sera arqulvado e.
'oﬁmalmente comunicado ao demandante : -

Art. 22, Os resultados parmals do prOJeto serdo reglstrados nos Relatorros Gerenc1a1q de
Acompanhamento emitidos pelo Setor de Acompanhamento de Pr0_|etos

Art..23, \ldent1cada a nece551dade de alterag:ao de proleto o Setor de Acompanhamento de
Projetos comunicara a0 gestor que. devera analrsar e tomar as prov1dencras cablvels

Paragrafo umco A atualizagdo do prOJeto sera formalrzada por meio de I €rmo de
Alteragao do PrOjeto que devera ser assmado pelo gestor. -
L - Seg:ao \Y
Da F-inalizagﬁo S
Art 24. A etapa de ﬁnalrzagao do proleto estd condlclonada 40 rec:eblmento do Relatorlo
Analitico de Resultados, elaborado pelo gestor, com a consultoria do Setor de Elaboragio de Projetos
€, Se Necessario, a mst1tuc1onallzag:ao das atmdades ou dos serv1g:os orlundos do projeto no ambltor
do MPDFT e tera como entregas : /

. l rel_atc’)rio,analitico de résultados;

H reldtérro final de proj’e“td; e |
. o Hl.‘: minuta de r)ortarial - ,
Art. 25. O Relatorlo F 1rral sera elaborado péla D1v1sao de Projetos medlarrte a aprovag:ao

~dog f:,estor de projeto.

Art 26 Apos a aprovag:ao do Relatorlo Fmal pelo gestor ‘a-Divisdo .de PTOJCIOS s&
‘necessario, elaborara minuta de portarla €a envrara a Assessorla de Polltlcas lnstrtucmnals para.
anahse e postenor publicagdo. A - o :
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Paragratfo anico. A portarla de 1nst1tuc1onallzag:ao sera elaborada de acordo com os .
resultados alcangados no projeto, demonstrados no Relatorlo Analmco de Resultados € no Relatorlo :

F mal do projeto.
 CAPITULOIV
DAS RESPONSABILIDADES

Art 27. Compete a D1v1sa0 de Projetos a condug:ao dos trabalhos de elaborac;ao e
acompanhamento de projeto e plano de trabalho bem como fomentar agdes para promover a cultura
‘de resultados no ambito do MPDET, respeitando as atrlbu1qoes regimentais. /

Art. 28. Compete ao gestgr d¢ projetos:
1. gerenciar a execugdo idas acoes e”'tom'ar as. dec’i’sﬁés’ neée@sarias bara asua ‘execugzio;
1L acompa’n?ar a evolugdo do prpjéto;
. | conj'unicar proﬁtivamérite as informag:("jes do}projetb a todos os en{/olvi’dos’;h .
LIV Aaprovar eventuais alferagées que se fjierem ﬁecessé:ias;
v inte’grar E/IS unidades envolvidas;
VI | re‘spond,er formulérios e pre;taf ki’nforr‘nagc“)es ‘s'o‘br'e 0 projeto;

VIL realtzar as avahag:oes 1ntermed1ar1as dos produtos, do pr0_|et0 € documentar por melo
de relatonos gerencxals '

VI avaliar 0s resultad'o's finais. geradds;
X, 'elabOrar relatorio analitico de resultados; e

‘ X lnformar a Assessorla de Pohtlcas lnstltucwnalse e 4 Secretaria de Planejamento
eventuais suspensdes € descontmuldades do projeto. ’

Art. 29. Cqmpetc ao coqrdenador de pr0_|eto:' N y
L auxirlliar 0 éestor dé p;Oj eto no cﬁmprirr‘l‘en‘to de suas atribuigt“);;s; ‘
- 1L "subéfituir 0 gestorr nos afastarr;én;tos e ’i‘rn‘pefc‘lirr;)cr‘ltos legai’s; e
L. . desemﬁenhaf outravi'\s: ativ'idades‘qu;é: ihe forém determinadés; p

LN

Art. 30. Compete as umdades envolwdas no pr0_|et0 a part1c1pag:a0 nas reunides de
elaboragao € execu(;ao principalmente naquelas que def' inem a(;oes e cronogramas :



Diério Eletronico do MPDFT.Edi¢&o n.° 419, 14 DE AGOSTO DE 2014.

) MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO .
MINISTERIO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
PROC[ RADORIA-GERAL DE J USTICA o -

CAPITULOV o \
~ DAS DISPOSICOES FINAIS :

1

Art. 31. A met(')dologia de projetos serd orientada por esta Portayria.

Art. 32 Compete as unidades demandantes do MPDF T sollcltar consu]torla da DlVlsaO
de Projetos na elaborac;ao de. pl‘O_]CtO

(ATt 33. Os casos omissos nesta Portaria serdo resolvidos pela APL.

CArt. 34. Esta Portaria entra. em v1g0r na data de sua publlcagao revogando-se as o
d‘SPOSI(;Oes em contrario. « ‘ . /

Dé-se c1enc1a cumpra see. publlque se.

[

LENAIDE) SOUTO MARTINS

%rw Wircia de Oliveira Castra '

- Téenioo Adwministrativo
MAT, 3715 2adune™




