
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAo 
MINlSTERlO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL.E TERRITORIOS 

: PROqJRADORIA-GERAL DE JUSTH,:A 

POkTARIA NORMATIV A No :3:3'4,.DE 0'1 DE AGOSTO DE 2014 

Aprova a metodologia de projetos e pIanos de trabalho e 
estabelece as diretrizes gerais 'para a gestao de projetos 
.nofimbito do Ministerio Publico do Distrito Federal. e 
Territories. 

A PRQCURADORA-GERAL J)E JUSTIGA DO. DISTRITO 'FEDERAL E . 
TERRITORIOS EM EXERCICIO, nousodas atribuicoes conferidas pela Lei Complementarn" 
75, de 20 de maio de 1993, 

CONSIDERANDO a necessidade de regulameotar, uniformizar e tornar mais celere e 
seguro os procedimentos de elaboracao, execucao eiacompanhamento de projetos e -planos de 
trabalho do Ministerio Publico do Distrito Federal e Territ6rios - MPDFT; . , 

CONSIDERANDO a necessidade de definir atribuicoes.e responsabilidades das unidades 
administrativas dos agentes envolvidos na elaboracao, execucao e' acompanhamento deprojetos e 
planes de trabalho do MPDFT; 

RESOLVE: 

CAPiTULO I 
no OBJETIVO ' 

.Art, 1° Aprovar a metodologia de projetos eplanosde trabalho no ambito do .Ministerio , ' 
Publico do Distrito Federal e Territ6rios - MPDFT. 

"\ 

CAPiTULO II  
DOS CONCEITOS  

/ 

Art. 2° Para fins desta Portaria, considera-se: 

1. programa: conjurito de projetos com uma rnesma ternatica, gerenciados de modo 
coordenado para aobtencao de resultados esperados; . 

11. 'projeto:esforyoteinponirio, com intcio, meio e fimpre-estabelecidos, ernpreendido 
para criar urn produto, servico ou outros tiposde resultados exclusives; 

IlL plano,' de trabalho: instrumento simplificado . de planejamento, com' prazo 
determinado, utilizado para situacoes especificas e que seguira a mesmo rito de projeto; 

IV. gestor de projeto: responsavel porelaborar, controlar e executar, definir as 
diretrizes e tomar as decisoes necessarias it continuidade ou it interrupcao do projeto; ...f1 
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V. coordenador de projeto: responsavel por auxiliarogestor na elaboracao e execucao  
de projeto;  

VI. unidade responsavel: procuradoria. de .justica, ｰ ｲ ｯ ｭ ｯ ｴ ｾ ｲ ｩ ｡  de justica ouunidade  
administrativa responsavel pelo projeto; ,  

Vll. objetivo do projeto: resultado que o projeto pretendealcancar; 

VUl. . fase: conjunto de acoes intermediarias para se atingir 0 objetivo do projeto; 

IX. entrega: produto .interrnediario do projeto; 

X. riscos: eventos internos ou extemos que podem causar, impactos na execucao do .  
projeto;  

. ' . 
. ; , , ' 

X1. r plano de acornpanhamento: instrumento elaborado peloSetor de Acornpanhamento 
de Projetos (Setcom), com 0 cronograma e 0 metoda de acompanhamento doprojeto, semefeito 
correicional ou de auditoria; / 

XII. formulario de acompanhamento: instrurnento elaboradopelo Setcompara verificar  
ocumprimento das' fases e entregas do projeto; . .  

XUI. relat6rio gerencial: documento elaborado pelo Setcom, com informacoes de  
ｲ･ｳｵｬｴ｡､ｯｾ  parciais alcancados no projeto;  

XIV. relatorio analitico de resultados: documento 'elaborado pelo gestor que.apresenta os  
resultados alcancados no projeto, com a consultoriado Setor de Acompanhamento de Projetos, sec  
necessario;  

. XV. relat6rio final:documento elaborado pelo Setcom, com as analises de cumprimento .  
das fases, afericao dos resultados alcancados e validacao doprojeto;  

XVI. termo de abertura de trabalho: documento inicial, preenchido pela area demandante,  
com as informacoes basicas para a elaboracao de projeto;  

XVll, nota tecnica: documento elaborado pela Divisao de Projetos, para ciencia e consulta  
ao secretario de planejamento .sobre a iniciacao, continuidade ou interrupcao de trabalho e  
solicitacao, quando se fizer necessario, de apreciacao da Assessoria de ｐｯｬｾｴｩ｣｡ｳ  Institucionais - API;  

. ..' I . ." , 

XVIII'. marco do projeto: determina as datas criticaspara a.verificacao da conclusao de  
partes importantes do projeto, queserao verificadas conforme plano' de acompanhamento aprovado  
pelo gestor de,projeto; .  

... . _termo de .alterac;ao ､ｾ  p:ojeto: ､ ｯ ｣ ｵ ｾ ･ ｮ ｦ ｯ ｰ ｲ ･ ･ ｮ ｣ ｨ ｩ ､ ｯ  pelo gestor do.projeto ー｡ ｾ ｡ ＮXIX. .' 
.. promover alteracoes no projeto emexecuc;ao; .'. ..... . . r 

. - . 
- . . . . 
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XX. ordem de service: documento elaborado pela Secplan que formaliza a dernanda e 
distribuicao interna de trabalho; ' . 

. XXI. resultado: produto geradoem urn projeto, mediante 0 esforco 'coordenado de acoes.. 
, " 

CAPITULO III  
DA METODOLOGIA  

Art. 3° Compete it Secretaria de Planejamento elaborar, aperfeicoar e divulgar a 
metodologia de projetos e pianos de trabalho .. 

Art. 4° 0 projeto sera utilizado para situacoes 'especificas, de maior complexidade, 
destinado it criacao de 'novos produtos, services ou acoes com resultados exclusives e 0 plano .de 
trabalho sera utilizado em situacoes de menor ｣ｾｭｬｰｬ･ｸｩ､｡､･  e urgencia, . 

Paragrafo unico, Oprojeto e 0 plano de trabalho terao prazo determinado com 'inicio; 
meio e fim, sendo irnprescindivel a-definicao estruturada das fases e das entregas. 

Art. 5° 0 projeto devera estar .alinhado it Gestae Estrategica do MPDFT, 
preferencialrnente, constante no painel de contribuicao das unidadesdemandantes e vinculado a pelo 
menos urn objetivo estrategico, 

Art. ｾｯ  Sao etapas da metodologiade projetos: 

I. iniciacao; 

IV. acompanhamento; e 

I.V. finalizacao. 

§ 1°A metodologia de projetostem por objetivo viabilizar a concretizayiode'um produto 
ou service no ambito da estrutura do MPDFT, que, quando necessario, podera ser institucionalizado 
por meio de portaria, apos a sua conclusao. \ 

t 

§ 2° Cada projeto ou plano de trabalho sera conduzido por urn gestor, com ｾｰｯｩＶ､･  urn 
coordenador e demais integrantes, 

. . 

,§ JO As .etapas da metodologia se complementam .na.medida em que sao executadas, e 
deverao ser realizadasem momentos distintos, salvo as etapas de acompanhamento e execucao, que 
ocorrerao concomitantemente, ' 

'§ 4Q As etapas queenglobam a realizayao db projeto ou do plano de trabalho ｓｾｏｾｉｉ  
31v /' 
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colaborativas e sao realizadas, preferencialmente, por meio de reunioes.. com a participacao da 
Divisao de Projetos, do gestor.do coordenador e da equipe envolvidaem todas as etapas, 

.Secao 1 
Da Iniciacao 

Art. 7° A etapa de iniciacao, comeca com 0, recebimento da Ordem de Service, 
devidamente autorizada peloSecretariode Planejamento. 

Art. 8° Recebida a Ordemde -Servico, aDivisao da. Projetos encaminhara Termo de 
Abertura de Trabalho ao demandante para 0 preechimento. 

, 
§ 1° 0 demandantetera praza deS (cinco) dias uteis para responder 0 Termo de Abertura 

de Trabalho, ' 

§ 2° Decorrido o prazo estabelecido no §1°. 'sern resposta do demandante,' a Divisao de 
Projetos elaborara Nota Tecnica ea enviara ao Secretario de Planejamento, que decidira, em conjunto 
com a Assessoria de Pollticas Institucionais e 0 gestor do projeto, pela continuacao ou nao do 
trabalho. 

§ 4° Caso a. decisao seja pela descontinuidade do trabalho, este sera, arquivadoe 
oficialmente comunicado ao demandante, 

Art. 9° A Divisao de Projetos analisara o Terrno de Abertura do Projeto e identificara a 
natureza da demandaque podera resultar ern: .' 

1. projeto; 

II. plano de trabalho; 

LII. replicacao de projeto; ou 

IV; arquivamento da demanda. 

§ 1° Em se tratando ､ ｾ  projeto au plano de trabalho, a Divisao de Projetos iniciara a etapa .  
de elaboracao, '  

§ 2° A replicacao de projeto ou plano de trabalho ocorreraquando 0 demandantesolicitar  
a.implantacao de projeto ja validado pelaSecretaria de Planejamento. ' !  

§3° 0 demandante podera solicitar adaptacoes no projeto ou plano de trabalhoexistente  
para atenderas necessidades locais, . '  

§ 4° Caso 0 projeto ,?U plano de trabalho nao atenda ao demandante, a Divisao de' prOjetOJ1 
iniciara a elaboracao de novo documento. 

, . 

4  
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Sec;ao 11 
D& Elaboracao 

Art. 10. A etapa de elaboracao se inicia com a autuacao de processo administrative e 
consisteem planejar e detalhar 0 conjunto de acoes essenciais para a realizacao do projeto. 

, , 

Art. 11. A etapa de elaboracao tera como resultado projeto au plano de trabalho. 
" 

Art. 12. 'As reunioes de elaboracao de projeto terao a finalidade de definir: 
I 

I. 0 objetivo; 

II. a motivacao; 

HI. as acoes; 

, IV. os prazos necessaries para cada entrega e os respectivos ｲ ･ ｳ ｰ ｯ ｮ ｾ ｡ ｶ ･ ｩ ｳ ［  e 

V. os resultadosesperados e a fo.rma de rnensuracao dos mesmos. 

Att. 13. A consolidacao das inforrnacoes sera,necessariamente, realizada em 
conformidade com a metodologia definida porestaPortaria..' . 

Art. 14. a Termo de Aprovacao do Projeto sera assinado pelo gestor e finalizara a etapa 
deelaboracao, 

. , 

'Paragrafo unico. Antes daassinatura do Termo, 0' gestor verificara se todas as 
informacoes contidas no documento estao descritas corretarriente e se todos os elementos e requisitos 
foram contemplados, 

. , ", . 

Art. 15. Em caso de abandorio da elaboracao do projeto, a Divisao- de Proj etos entrara ern 
contato com 0 gestor de projeto, que tera prazo de 5 (Cinco) dias uteis para se manifestar sobre a 
continuidade ou nao da elaboracaodo projeto. 

§ 10 Decorrido 0 prazo estabelecido no caputdeste artigo, sem resposta do gestor, a 
Divisao de Projetos elaboraraNota Tecnica e a enviara ao Secretario de Planejamento, que decidira, 
em conjunto com a Assessoria de Politicas lnstitucionais e 0 gestor do projeto; pela continuacao ou 
nao dotrabalho.'" , , 

§ 20 Caso a. decisao seja pela descontinuidadedo trabalho, este sera arquivado e 
oficialmente cornunicado ao demandante. I 

Secao III 
Da Execuc;ao 

Art. 16. 0 'gestore 0 responsavel pela execucao do ーｲｯｪ･ｾｯＮ  
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§ 2° No caso de a gestor acumular as atribuicoesde coordenador, a mesmo podera 
delegar a controle operacional da etapa de execucao a qualquer dosintegrantes. 

Art.. 17. A execucao do projeto devera seguir as etapas planejadas, obdecidos as prazos e 
a sequencialogica das acoes, ' 

Art. 18. No termino da etapade elaboracao, a Divisao de Projetos entregara ao gestor a 
processo.administrativo de execucao contendo a versao final do projeto. 

Art. 19. Durante a etapade execucao, a gestoremitira ReIat6rio Analitico de Resultados, 
de,forma a evidenciar as resultados ｡ ｴ ｩ ｾ ｧ ｩ ､ ｯ ｳ  'pelo projeto. 

Paragrafo unico: a ReIat6rio Analftico de Resultados devera.ser enviado it Secplan,que 
utilizara as informacoes para' a elaboracao: do Relat6rio da Gestao :Estrategica, .do Relatorio de 
Prestacao de Contas Annal, exigido pelo Tribunal de Contas da' Uniao, e para 'a atualizacao de , 
cadastro no Banco Nacional de Projetos do Conselho Nacional'do Ministerio Publico, dentre outros. 

" SecaoIv  
Do Acompanhamento  

, Art. '20. A etapa de acompanharnento .se iniciara com 0 despacho do processo 
administrativo ao .Setor de Acompanhamento deProjetos, que contera 'a' projeto com 0 Terrnode 
Aprovacao do Projeto assinado pelo gestor; . 

Paragrafo unico, 0 acompanhamento de projeto serarealizado simultaneamente pelo ' 
gestor e com a consultoria do Setor de Acompanhamento de Projetos e visa identificar oportunidades 
de melhorias e detectar e corrigir. problemas,para prevenir erros futuros, nao passuindo carater 
fiscalizatorio. ' , 

Art. 2LA.elapa de acompanhamento produzira os seguintes instrumentos: 

1. plano de acompanhamento;" ' 

II. formularios de acompanhamento. 
I 

§ 1" as instrumentosa que se referem 0 caput deste artigo, seraoenviados ao geSlord¥1 
projeto. 
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§ 2° 0 Plano de Acompanhamento identificara os marcos com 
.r 

base no cronograma . 
estabelecido nas fases do projetD, e sera aprovado ,pelo gestor. 

. . 
§ 3° A cada marco do. projeto sera encaminhado Formulario de Acornpanhamento, que 

sera preenchido pelo gestor, com informacoes sobre 0 andamento do projeto. 

§ 
( 

<l0 0 gestor ｴ ｾ ｲ ｡  o prazo de 10 (dez). dias uteis para responder D Forrnulario de 
Acompanhamento do Projeto. 

§ 5° Decorrido 0 prazo do § 4° deste artigo, .sern respostado gestor, a Divisao deProjetos . 
elaborara Nota Tecnicae a enviara ao Secretario dePlanejarnento, quedecidira, em conjunto com a 
Assessoria de Politicas Institucionais e 0 gestor do projeto, pelacontinuacao ou nao do trabalho. 

. . 
, . .§ 6° Caso a decisao seja pela descontinuidade do trabalho, este sera arquivado e. 

oficialmente comunicado ao demandante. 

Art. 22. Os resultados parciais do projeto serao registrados nos Relatorios Gerenciais de 
Acornpanhamento, emitidos pelo Setor de Acornpanhamento de Projetos. 

ArL 23. ddenticada a necessidade de alteracao de projeto,o Setor de Acornpanhamento de 
Projetos comunicara ao gestor, que devera analisar e tomar as providencias cabiveis. 

, Paragrafo unico, A atualizacao .do rprojeto sera formalizada PQr meio de Terrno de 
Alteracao do Projeto.ique devera ser assinado pelo gestor. 

Se¢ao V 
Da Finalizacao 

'. \' , 

Art. 24. A etapa de finalizacao do projeto esta.condioionada ao recebimento do Relat6rio 
Analitico de Resultados, elaborado pelo gestor, com a consultoria doSetor de Elaboracao de Projetos 
e, se necessaria', a institucionalizacaodas atividades au dos servicosoriundos do projeto 'no ambito 
do MPDFT e tera como entregas: . 

1. relatorio .analitico de resultados; 

, . 
n. relatorio final de projeto; e 

111. . minuta de portaria. 

Art. 25. 0 Relatorio Final sera elaborado -pela Divisao de Projetos.mediante a aprovacao  
do gestor de projeto,  

" i 

Art. 26. Apos a aprovacao do Relatorio Finalpelo gestor, aDivisaode Projetos, se 
.necessario, elaborara m,inuta de portaria e a enviara it Assessoria de PoHticas Institucionais ー｡ ｾ  
analise e posterior publicacao, ' . . '0/ 

7 

Diário Eletrônico do MPDFT.Edição n.º 419, 14 DE AGOSTO DE 2014.



MINISTERIO PUBLICO DA UNIAo  
ｍ ｉ ｎ ｬ ｓ ｔ ｅ ｾ ｏ PUBUCO DO DISTRlTO FEDERAL E TERRlTORlOS  

PROCURADORJA-GERAL DEJUSTl(:A  

Paragrafo unico, A portaria de institucionalizacao sera elaborada de acordo com os 
resultados alcancados no projeto, demonstrados no Relatorio Analitico de Resultados e no Relatorio 
Final do projeto. 

CAPjTULOIV 

DAS RESPONSABILIDADES 

'Art. 27. Compete a Divisao de Projetos a conducao dos trabalhos de elaboracao e 
acompanhamento de projeto e plano de trabalho, bern como fomentar acoes para prom over 'a cultura . 
de resultados no ambito do,MPDFT, respeitando as atribuicoes regimentals,

, . . 

Art. 28, Compete ao gest?r de projetos: 

L gerenciar a execucaodas acoes e tomar as decisoes ｮ ･ ｣ ･ ｾ ｳ ｡ ｲ ｩ ｡ ｳ  para a sua execucao; 

IL acompanhar a evolucao do projeto; 

IlL cornunicar proativarnente as informacoes do projeto a tcdos os envolvidos; 

IV. aprovar eventuais alteracoes que se fizerern necessarias; 

V. integrar as unidades envolvidas; ,  

VL responder forrnularios e prestar informacoes sobre 0 projeto;  
, ,. 

VII. realizar as avaliacoes intermediarias dos produtos do projeto e documentar por meio 
de relatorios gerenciais; ... 

VIll.  avaliar os resultados finais gerados;  

IX.elabOrar relatorio analitico de resultados; e  

X. informar a Assessoria de Polfticas Institucionaise e a Secretaria de Planejarriento 
eventuais suspensoes e descontinuidades do projeto, 

Art. 29. Compete ao coordenador de projeto:  

1.. auxiliar 0 gestor de projeto no cumprimento de suas atribuicoes; ,  

II. substituir 0 gestor nos afastamentos e impedimentos legais; e  

111.· desempenhar ｯ ｵ ｴ ｲ ｾ ｳ  atividadesque the forem determinadas.  

Art. 30. Compete as unidadesenvolvidas no projeto a participacacnas reunioes de' 
elaboracaoe execucao, principalmente naque1as que definem acoes e cronogramas. 8M 
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CAPITULO V  
DAS :DISPOSI<:OES, FINAlS  

Art. 31. A metodologia de projetos sera orientada por esta Portaria.  

Art. 32. Compete as unidades demandantes do MPDFT -solicitar consultoria da Divisao  
deProjetos naelaboracao de.projeto, . 

Art. 33. Os casos omissos nesta Portaria serao resolvidos pela API. 

Art. 34. Esta Portaria entra em vigor .nadata de sua publicacao, revogando-se as 
disposicoes em contrario. 

De-se ciencia, cumpra-se epublique-se... , 

. ＴｵＮｾｳＮｾＨ  
ZENAlDE SOUTO MARTINS 

mH'•. ｩｭＮＬｾＬＬＬ､･  Olil'eim Castro 
ｔｾｾｲｲｯ  

.. ｾＮＧ  "'A'Ii ＳｾＧｉＵＭｴｬＬ ..(lI!,lI:"" 
ｾ  

\ ' 
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