MANUAL DE REFERENCIA DE ELABORACAO DOS PLANOS DIRETORES
DO CNMP

1. INTRODUCAO

Terminado o primeiro ciclo de planejamento estratégico do Conselho Nacional do
Ministério Publico (CNMP), o que ocorreu no dia 31 de dezembro de 2017, a instituicao
debrucou-se sobre a elaboracdo de sua nova estratégia a qual terd vigéncia até 31 de
dezembro de 2023. Nesse sentido, a missao do CNMP denomina-se “Fortalecer, fiscalizar
e aprimorar o Ministério Publico, zelando pela unidade e autonomia funcional e
administrativa para uma atua¢do sustentavel e socialmente efetiva”. J& a visdo consiste
em “Ser reconhecido como instituicdo ética, agil e essencial a efetividade e ao

fortalecimento do Ministério PUblico em favor da sociedade.

Para o cumprimento da referida missdo e alcangcar a visdo pretendida,
estabelecessem-se objetivos, indicadores, metas e um portfélio de projetos estratégicos,
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gue serdo monitorados e executados sob o prisma dos valores “ética”, “cidadania”,
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“transparéncia”, “sustentabilidade” e “efetividade”.

Além disso, esses instrumentos de planejamento estratégico sdo desdobrados em
planos diretores e plano de gestdo anual em nivel tatico e operacional, respectivamente,
conforme preconiza o0 Modelo de Governanca e Gestao Integrada da Estratégia do CNMP
(MGGIE), definido pela Secretaria de Gestdo Estratégica (SGE).

Quadro 1: Niveis da estratégia

Desdobramento da estratégia do CNMP

) o Plano Estratégico, Misséo, Viséo,
Nivel estratégico o .
Valores e Objetivos estratégicos

Nivel Tatico Planos Diretores Setoriais

Nivel Operacional Plano de Gestdo

Conforme se verifica na figura, o0 MGGIE desdobra o Plano Estratégico da
Instituicdo em niveis tatico e operacional, a fim de que as a¢fes de todas as unidades

organizacionais se mantenham coesas e integradas a visdo e a estratégia do CNMP.


https://diarioeletronico.cnmp.mp.br/apex/EDIARIO.view_caderno?p_id=6007#page=2
https://diarioeletronico.cnmp.mp.br/apex/EDIARIO.view_caderno?p_id=6007#page=2

Desse modo, no nivel tatico, os objetivos constantes do Plano Estratégico do
CNMP (PE-CNMP) séo desdobrados por meio de planos diretores setoriais, a exemplo
do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDT]I) e do Plano Diretor da Corregedoria
Nacional (PDCN).

Destaca-se que o Plano Diretor € um instrumento de diagnostico, planejamento e
gestdo dos recursos e processos taticos, de modo a contribuir com a materializacdo da
estratégia organizacional e a viabilizar o alcance dos resultados. E por meio de tal plano
que a respectiva unidade elabora o seu diagnostico e define 0s seus objetivos de
contribuicdo — fins que a unidade, mais concreta e diretamente, buscara alcancar para
contribuir com a realizacdo de um objetivo estratégico —, suas metas e seus indicadores
de desempenho taticos, o portfélio de acdes setoriais e as acGes que terdo 0S riscos
gerenciados, de acordo com a metodologia de gestdo de riscos do CNMP.

Nesse contexto, impende que as unidades do Conselho, administrativas e
finalisticas, elaborem seus respectivos planos taticos para que exista o total alinhamento
das acOes realizadas pela Instituicdo com o PE-CNMP, e que assim o facam utilizando-

se da mesma metodologia e linguagem técnica.

Nessa esteira, 0 presente manual tem como objetivo ser um guia pratico —
contendo diretrizes (principais atividades, tarefas, artefatos e ferramentas) e definindo
termos técnicos — para que as unidades do CNMP possam elaborar seus respectivos planos

diretores e, assim, incrementar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade de suas atuaces.

Para além do alinhamento com 0 MGGIE, a Metodologia de Gerenciamento de
Projetos e a Metodologia de Gerenciamento de Processos do CNMP, o presente manual
buscou subsidios técnicos no Guia de Elaboracdo de PDTI do SISP da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e

Gestdo e na doutrina®.



2. PRINCIPAIS TERMOS

Projeto®: é um esforco temporario, empreendido para entregar um produto, realizar um
servigo ou alcancar um resultado exclusivo. S&o agcdes de maior duragéo, complexidade

e transversalidade, que ensejam, portanto, um maior monitoramento e detalhamento.

Gerente de projeto: é o profissional responsavel por planejar, monitorar e entregar o

projeto.

Equipe do projeto: servidores encarregados de realizar as atividades constantes do

cronograma do projeto

Acéo”: conjunto de iniciativas, projetos ou processos executados buscando um beneficio
alinhado a estratégia do CNMP.

Iniciativa®: acdo temporaria, com inicio, meio e fim determinados, realizada para criar um

produto ou servico que resulte em beneficio para 0 CNMP com baixa complexidade.

Atividade®: sdo as acOes realizadas em um processo ou subprocesso, de modo geral
desempenhadas por uma unidade organizacional especifica. As atividades envolvem a
descricdo do que é feito para o alcance do objetivo do processo (resposta a pergunta: o

que fazer?).
Artefato’: produto a ser entregue com uma ou mais atividades.

Objetivo estratégico®: é o fim a ser perseguido pela organizag¢io para o cumprimento de
sua missao institucional e o alcance de sua visdo de futuro. Constitui elo entre as diretrizes

de uma organizacgao e seu referencial estratégico.

Objetivo de contribuicdo®: define de que forma a atuagdo da unidade ira contribuir para o

alcance do objetivo estratégico a ela relacionado

Indicador de desempenho tatico'®: objetiva acompanhar e medir a evolugio e o avango da
acdo definida anteriormente, garantindo que os recursos utilizados gerem efetivamente os

resultados esperados.

Meta®': Comunica o nivel de desempenho pretendido para um determinado periodo de
tempo. Uma meta pressupde comunicar um desafio futuro que promova um salto no

desempenho de um indicador.



3. ESTRUTURA PADRAO DOS PLANOS DIRETORES

Os planos diretores das unidades do CNMP devem ter, pelo menos, o seguinte

contelido:

Apresentacdo e/ou introducdo;

Termos e abreviaturas;

Documentos de referéncia;

Referencial estratégico (pode estar na introdugéo);
Resultados do plano diretor anterior;

Diagnostico da unidade;

Objetivos de contribuicéo;

Indicadores de desempenho tatico;

Metas taticas;

Portfélio de acdes;

Gestdo de riscos;
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Conclusao.

Nada impede, porém, que a unidade acrescente outros assuntos de sua al¢ada, caso

considere necessario.

Além disso, a elaboracdo desses planos deve ser conduzida por meio de projeto,
pois dessa forma se possibilita um melhor monitoramento da execucdo. Nesse sentido,
este manual também se baseia em alguns conceitos do Project Management Body of

Knowledge (PMBOK) e propde a divisdo do projeto em seis fases principais, quais sejam:
3.1. Iniciacéo
3.2. Preparacéo
3.3. Diagndstico
3.4. Planejamento
3.5. Encerramento

3.6. Monitoramento e controle.



Os atores, atividades, tarefas e os principais artefatos constantes de cada fase seréo

discorridos a seguir.
3.1. Iniciagéo

A iniciagdo objetiva formalizar a existéncia do projeto de elaboragdo do plano
diretor da unidade. Nessa fase, ocorrem a elaboracdo do plano e do cronograma do
projeto, a defini¢do do gerente e a sensibilizacdo da equipe sobre a importancia de ser ter

um plano diretor.

As principais atividades com os respectivos atores da fase de iniciagdo encontram-
se nos quadros abaixo.

1. DETALHAMENTO DA FASE DE INICIAQAO
Atividade | 1.1 | Realizar reuni&o de Kick-off
Atores SGE e Unidade do CNMP cujo plano diretor sera elaborado
Tarefa:
e O servidor da SGE responsavel por prestar a consultoria de elaboracdo dos

planos deverad agendar uma reunido de abertura do projeto com os chefes da
unidade cujo plano diretor sera elaborado. Na reunido, os pontos a serem
discutidos, entre outros que considerarem necessarios, sdo 0 prazo de inicioe o
prazo final da elaboragdo do plano, qual servidor da unidade sera o responsavel
por reportar os trabalhos a SGE, qual metodologia a ser utilizada e quais séo as
principais entregas do projeto.

Artefato | Ata da reunio de kick-off

ATENCAO

v' Para o sucesso do projeto, é recomendavel que, internamente, a unidade sensibilize seus
servidores sobre a importancia do planejamento e defina quem sdo 0s responsaveis pela

elaboracdo dos principais documentos do plano.

Atividade \ 1.2 | Elaborar Plano do Projeto (PP)
Atores Unidade do CNMP cujo plano diretor sera elaborado
Tarefa:

e A Unidade devera elaborar o Plano do Projeto, o qual deve conter,

minimamente, o0 seguinte conteudo: descri¢do do projeto, justificativa, escopo,

fatores criticos de sucesso e cronograma.




e O cronograma deve conter, pelo menos, 0 seguinte conteudo: nome da
atividade, com as respectivas datas de inicio e de fim previstas, e nome do
responsavel por sua execucao.

Artefato | PP (Anexo I)

ATENCAO

v" Atualmente o Conselho adota a ferramenta Channel no gerenciamento de projetos. Desse modo,

tanto o PP quanto o cronograma devem ser elaborados no citado sistema.

Atividade | 1.3 | Validar PP
Atores SGE e Unidade do CNMP cujo plano diretor sera elaborado
Tarefa:

A Unidade e a SGE deverdo analisar o PP com seu respectivo cronograma.

Quanto a este, serd verificado se seu prazo € exequivel e se ele contempla
todos os produtos estabelecidos neste manual.
Caso o PP ndo contemple todas essas questdes, devera ser remetido a seu
responsavel para adequacéo.

Artefato |

Atividade | 1.4 | Comunicar ao Comité de Governanca Corporativa e da Estratégia
(CGCE) ou ao respectivo Subcomité Estratégico o inicio do projeto
Atores Unidade do CNMP cujo plano diretor sera elaborado

Tarefa:

e A Unidade devera comunicar ao CGCE ou ao respectivo Subcomité Estratégico

0 inicio do projeto. Essa atividade é imprescindivel, pois, assim, resta
assegurada a legitimidade para a execucdo do projeto.

e Com a finalidade de desburocratizar o processo de elaboragdo dos planos
diretores, decidiu-se que ndo sera necessario elaborar portaria designando a
equipe responsavel pelo trabalho e comunicando o inicio do projeto. Basta,
portanto, elaborar um comunicado formal, o que pode ser feito, inclusive, por

e-mail.

Artefato Comunicado ao CGCE ou ao respectivo Subcomité informando o
inicio do projeto

3.2. Preparacao

Essa fase objetiva produzir os documentos iniciais do plano diretor, tais como

apresentacdo, introducdo e documentos de referéncia, e abrange aspectos como a vigéncia
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e a abrangéncia do plano. Esses documentos, além de situarem a unidade sobre a
necessidade de planejamento, servem de insumo para a elaboragdo das demais fases do
projeto.

As principais atividades com os respectivos atores da fase preparagéo encontram-
se nos quadros abaixo.

2. DETALHAMENTO DA FASE DE PREPARAQAO
Atividade | 2.1 | Elaborar texto de apresentacdo e/ou introducéo do plano
Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado
Tarefa:
e A unidade do CNMP devera elaborar um capitulo com a apresentacdo e/ou

introducdo do documento. Nesse capitulo, recomenda-se que sejam abordados
0s seguintes aspectos:

v Metodologia de elaboracao do plano;

v Abrangéncia e o periodo de vigéncia;

v Quando o plano sera revisado e como sera seu monitoramento;

v Importancia de planejamento nos 6rgdos publicos;

v’ Existéncia de alguma recomendacdo dos 6rgdos de controle referente a
necessidade de acOes de planejamento para a area em especifico, entre

outros assuntos que a unidade considerar convenientes.

Artefato | Capitulo com apresentac&o e/ou introducéo

IMPORTANTE!

v/ Os planos diretores serdo objeto de monitoramento durante a realizagdo das Reunides de
Acompanhamento Tatico - RAT.
v Para isso, foi desenvolvido o seguinte indicador de monitoramento:
Quantidade de acdes concluidas até a data da RAT

E ao PD = X100
Xectgao Quantidade de agoes planejadas com previsio de término até a data da RAT




Atividade | 2.2 | Elaborar texto com os termos e abreviagdes utilizados no plano
(optativo)
Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e Recomenda-se que a unidade elabore um texto com os principais termos, siglas
e abreviagOes utilizados no documento, a fim de facilitar a assimilagdo do
contetdo do plano pelo leitor.

e Sugere-se que o texto seja elaborado em forma de tabela, conforme exemplo

abaixo:
Termo Significado
SLTI Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao
Cobit Control Objectives for Information and Related Technology
PPA Plano Plurianual
Artefato | Capitulo com os termos, siglas e abreviacées

Atividade | 2.3 | Elaborar texto com os documentos de referéncia (optativo)

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e Também se recomenda que a unidade elabore um capitulo citando os principais
documentos da Administragdo Publica que discorram sobre a necessidade de
planejamento. Assim como na atividade anterior, sugere-se construir o texto em
forma de tabela, em que na primeira coluna deve constar o nome do documento

e na segunda um pequeno resumo sobre o seu objeto. Geralmente a ementa é

suficiente.
Exemplo:
Termo Significado
Acordéo 1603/2011 | Dispbe sobre a situacdo da Governanga de Tl na
TCU- Plenério Administracdo Publica Federal
Art. 174 da Constituicéo | Dispde que o planejamento é determinante para o setor
Federal publico e indicativo para o setor privado.
Artefato Capitulo com os documentos de referéncia

Atividade | 2.4 | Elaborar texto com o referencial estratégico

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e A unidade do CNMP devera elaborar um capitulo abordando, pelo menos, os
seguintes assuntos:

v" CNMP e seu planejamento estratégico;




v' Mapa estratégico do CNMP;
v Objetivos estratégicos do CNMP, com destaque para os objetivos afetos
diretamente a unidade em que o plano diretor esta sendo elaborado.
e Neste momento, a unidade ja podera vislumbrar algumas acdes que constardo
de seu portfolio, com o fim de atender ao estabelecido no planejamento
estratégico do CNMP.

Artefato Capitulo com o referencial estratégico

3.3. Diagnostico

Essa fase se caracteriza por buscar compreender a situacdo atual da unidade, para,
em consonancia com o cenario apresentado, identificar as necessidades (problemas ou
oportunidades), a fim de que as decisfes a serem tomadas na fase de planejamento sejam
mais bem fundamentadas.

As principais atividades com os respectivos atores da fase de diagndstico
encontram-se nos quadros abaixo.

3. DETALHAMENTO DA FASE DE DIAGNOSTICO
Atividade | 3.1 | Elaborar texto sobre a estrutura da unidade
Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado
Tarefa:

e A unidade do CNMP devera elaborar um capitulo discorrendo sobre sua

estrutura organizacional, suas atribuigdes, suas principais entregas, seu quadro

de pessoal, entre outros assuntos que queira destacar.

Artefato | Capitulo sobre a estrutura da unidade

Atividade | 3.2 | Analisar resultados do plano diretor anterior
Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado
Tarefa:

e (Caso a unidade ja possua plano diretor em andamento, ela devera elaborar

relatorio analisando o seu sucesso ou insucesso, inclusive tratando das
principais dificuldades enfrentadas, das acbes que foram suspensas ou
canceladas e das respectivas razdes para tanto, das a¢es que ainda estdo em
andamento e, quanto a estas, da necessidade de realinha-las aos objetivos do
CNMP e da unidade.

Artefato | Relatdrio do plano diretor em execucio




Atividade | 3.3 | Levantar demandas pendentes ou ja em andamento na unidade

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e A unidade que ndo possui plano diretor deve levantar todas as agdes que estdo
em execucdo ou que estejam pendentes de execucdo na unidade. Esse
levantamento é necessario para mensurar a atual demanda da unidade, bem
como para subsidiar a decisdo sobre as acOes que devem ser canceladas,
priorizadas ou realinhadas aos objetivos do CNMP e da unidade.

e As unidades que ja possuem planos diretores também devem fazer esse
levantamento, pois hd a possibilidade de que alguma acdo ndo esteja

contemplada no plano diretor vigente.

Artefato Lista com as a¢Oes encontradas

Atividade | 3.4 | Realizar oficina sobre SWOT

Atores SGE e Unidade do CNMP cujo plano diretor sera elaborado

Tarefa:

e A SGE deverd ministrar uma oficina sobre os conceitos e sobre o uso da
ferramenta de Anélise SWOT, apresentando exemplos, para que,

posteriormente, a unidade seja capaz de elaborar sua SWOT.

Artefato |
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FIQUE SABENDO?

O significado da sigla SWOT ¢ a jungdo das iniciais (em inglés) dos quatro elementos-chave da anélise
estratégica: Strengths (Forcas), Weaknesses (Fraquezas), Opportunities (Oportunidades) e Threats

(Ameagas).

>

Todos esses fatores referidos acima sdo analisados em uma abordagem contextual interna/externa,
sendo que a unidade devera utilizar os critérios de governabilidade e controle para definir os referidos

ambientes:

>

Forcas (pontos fortes): S@o vantagens internas da unidade cujo plano diretor sera
elaborado em relacéo as outras unidades. As forcas sdo elementos internos que trazem
beneficios para o resultado da unidade.

Fraquezas (pontos fracos): Sdo desvantagens internas da unidade cujo plano diretor
serd elaborado em relacdo as outras unidades. As fraquezas sdo elementos internos que
atrapalham diretamente o resultado. De modo complementar as forcas, sdo aquelas
caracteristicas dentro do seu controle, mas que ndo ajudam na realizacdo da missdo.

Oportunidades: aspectos positivos da unidade cujo plano diretor sera elaborado com o
potencial de fazer crescer sua vantagem competitiva. As oportunidades sdo situacdes
externas a unidade que podem acontecer e afetar positivamente no resultado. Estes
fenbmenos, portanto, normalmente estdo fora da gestdo da unidade.

Ameagas: aspectos negativos da unidade cujo plano diretor serd elaborado com o
potencial de comprometer sua vantagem competitiva. S&o situacdes externas que podem
atrapalhar ou prejudicar a entrega dos resultados. Portanto, assim como as oportunidades,
estdo fora da gestdo da unidade.

Ambiente Interno: Aquele ambiente em que a unidade possui, a partir de sua gestéo, o
controle direto no processo de tomada de deciséo.

Ambiente Externo: Aquele ambiente em que a unidade sofre a governabilidade de
outros papéis institucionais no CNMP, ndo cabendo somente a ela a decisdo final.

Atividade

3.5 | Realizar SWOT

Atores

Unidade do CNMP cujo plano diretor sera elaborado

Tarefa:

e Apresentados os conceitos na oficina (atividade 3.4), a unidade devera realizar

a Analise SWOT, com a mediacdo da SGE, partindo de um brainstorming em

que os servidores irdo expor suas ideias sobre o cenario interno e externo em

relacdo a respectiva unidade.

e As ideias expostas serdo estruturadas em forma de assertivas que deveréo ser

classificadas pelos participantes na escala de 1 a 5, sendo 1 para “pouco

importante” e 5 para “muito importante”.
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e As médias das classificacBes por assertiva servirdo de insumo para a construcdo
da matriz SWOT, objeto da proxima atividade.
Observagéo: Caso a unidade possua mais de 15 (quinze) servidores, recomenda-se a
divisdo em dois grupos para facilitar a condugéo dos trabalhos. Nesses casos, ao final,

0 gerente do projeto consolidara os resultados.

Artefato Lista classificadas das assertivas

Atividade | 3.6 | Construir matriz SWOT

Atores SGE

Tarefa:

e Concluida a Anélise SWOT, a unidade encaminhara os dados a SGE para que
esta proceda a construcdo da Matriz SWOT.

e De forma resumida, a Matriz SWOT consiste no cruzamento das informac6es
dos quadrantes internos (forgas e fraquezas) com os externos (oportunidades e
ameacas).

e Se a unidade ja possuir o know-how necessario para a construcdo da matriz,

podera fazé-la sem a necessidade de encaminhar a SGE.

Artefato Matriz SWOT

FIQUE SABENDO™

Do resultado do cruzamento dos quadrantes internos com os externos, a unidade pode adotar uma das
seguintes estratégias:

> Desenvolvimento: ocorre quando prevalece o cruzamento das forcas com as
oportunidades. Nesse caso, a organizacdo deve melhor gerir suas forcas para
potencializar as oportunidades e desenvolver suas vantagens competitivas.

» Manutencdo: ocorre quando prevalece o cruzamento das forcas com as ameacas. Nesse
caso, a organizacdo deve aproveitar os pontos fortes para identificar modos de diminuir
as vulnerabilidades.

» Crescimento: ocorre quando prevalece o cruzamento das fraquezas com as
oportunidades. Nesse caso, a organizacdo deve procurar neutralizar os pontos fracos de
modo a melhor aproveitar as oportunidades.

» Sobrevivéncia: Ocorre quando prevalece o cruzamento das fraquezas com as ameagas.
Nesse caso, a organizacdo deve estabelecer um plano defensivo para evitar que as
ameacas externas sejam potencializadas pelos pontos fracos.
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Atividade | 3.7 | Analisar resultados da matriz SWOT

Atores Unidade do CNMP cujo plano diretor seré elaborado

Tarefa:

e A unidade devera proceder a uma andlise dos resultados da Matriz SWOT e
produzir um texto com foco no que deve ser planejado para atender ao
diagndstico da SWOT.

e Neste momento, pode-se fazer um rascunho de acbes elencadas, que
posteriormente fardo parte do portfdlio a ser confeccionado na fase de

planejamento.

Artefato Texto contendo a andlise

3.4.Planejamento

Ap0s a fase de diagndstico, inicia-se a fase do planejamento propriamente dito.
Por implicar a elaboracdo dos objetivos de contribuicdo, indicadores e metas, portfolio de
acOes, gestdo de riscos e levantamento dos custos financeiros da unidade, tal fase é

considerada como a principal etapa na elaboracéo dos planos diretores.

As principais atividades com 0s respectivos atores da fase de planejamento

encontram-se nos quadros abaixo.

4. DETALHAMENTO DA FASE DE PLANEJAMENTO

Atividade | 4.1 | Realizar oficina sobre objetivos de contribuicdo

Atores SGE e Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e A SGE devera ministrar uma oficina reforcando o conceito de objetivo de
contribuicg&o e sua estrutura.

e O objetivo de contribuicdo deve ser apresentado sob a seguinte nomenclatura:
CNMP_PD[ANO]_[SIGLA DA UNIDADE]_OBJ[N°]_[NOME].
Exemplo: CNMP_PD2016_STI_OBJ1 Garantir um processo de gestdo de
demandas eficiente e transparente.

e O nome do objetivo de contribui¢cdo deve comegar com um verbo no infinitivo.

e Além do nome, é necessario que se descreva a finalidade de cada objetivo de

contribuicéo.

Artefato |
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Atividade | 4.2 | Elaborar os objetivos de contribuic&o

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e Ap0s a oficina, a unidade devera elaborar seus objetivos de contribuicdo. Além
da observéancia das recomendacdes constantes da atividade 4.1, é necessario que
cada objetivo de contribuicdo esteja vinculado a, pelo menos, um objetivo

estratégico.

Artefato |

Atividade | 4.3 | Realizar oficina sobre indicadores e metas

Atores SGE e Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e A SGE devera ministrar uma oficina reforcando os conceitos de indicador de
contribuicdo e de meta.

e Para cada objetivo de contribuicdo deve existir pelo menos uma meta e um
indicador. Este, por sua vez, deve ser apresentado sob a seguinte nomenclatura:
CNMP_PD[ANO]_[SIGLA DA UNIDADE]_IND[N°]_[NOME].

Exemplo: CNMP_PD2018_STI_IND1.1_indice de execucio orcamentaria.

Artefato |

Atividade | 4.4 | Elaborar indicadores e metas

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e Apo0s aoficina, a unidade devera elaborar seus indicadores de desempenho taticos
e suas metas.

e Quanto aos indicadores, além de terem que seguir a estrutura citada na atividade
anterior, eles devem possuir as informag6es constantes da Ficha de Detalhamento
do Indicador.

e As metas, por sua vez, devem ser alcancaveis, porem, desafiadoras.

Artefato Ficha de Detalhamento de objetivos de contribuicédo e indicadores
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Atividade | 4.5 | Elaborar texto com painel de contribuicio da unidade

Atores

Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

A unidade devera consolidar, em um capitulo, o que foi elaborado nas atividades
42e4.4.

O painel de contribuicdo constitui a representacdo grafica do relacionamento
entre 0s objetivos estratégicos e 0s objetivos de contribuicdo. Em relacéo a estes,

faz-se necessario acrescentar seus indicadores e metas.

Artefato Capitulo contendo o painel de contribui¢do, os indicadores de

contribuicdo e as metas da unidade

Atividade | 4.6 | Realizar oficina sobre portfélio de a¢des

Atores

SGE e Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

A SGE deverd ministrar uma oficina apresentando o conceito de portfélio de
acoOes, sua estrutura e a forma como as agdes devem ser priorizadas.

As acOes devem ser apresentadas sob a seguinte nomenclatura: CNMP_PD[ANO
DE CRIACAO DA  ACAO] [SIGLA DA  UNIDADE] [N°
SEGUENCIAL]_[NOME].

Exemplo: CNMP_PD2018 STI 01 Adotar o framework Cobit5 como
ferramenta de governanca de TI.

Cada acéo deve estar relacionada a, pelo menos, um objetivo de contribuicdo e
podera ser desdobrada em projetos e/ou iniciativas.

Na priorizacdo, sugere-se, por ser de facil entendimento, a utilizacdo da matriz

GUT, conforme descrito na tabela abaixo:

Priorizacgo=GxUXT

E analisada pela consideracéo da intensidade ou impacto que a
ndo execucdo da acdo pode causar ao CNMP. A pontuacdo da
gravidade varia de 1 a 5, de acordo com o seguinte critério:

5. Extremamente grave

4. Muito grave

3. Grave

2. Pouco grave

1. Sem gravidade

GRAVIDADE
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E analisada pela pressdo do tempo que existe para executar
determinada acdo. A pontuacdo da urgéncia varia de 1 a 5,
seguindo o seguinte critério:

5. Precisa ser executada imediatamente

4. E urgente

3. O mais rapido possivel

2. Pouco urgente

1. Pode esperar

U URGENCIA

E analisada pelo padréo ou tendéncia de evolugio da situagéo,
€aso a acao nao seja executada. Representa o potencial de
crescimento de um problema, a probabilidade de ele se tornar
maior com 0 passar do tempo. Os critérios de pontuagéo sao 0s
seguintes:

5. Ira piorar rapidamente

4. Ira piorar em pouco tempo

3. Ira piorar

2. Ira piorar a longo prazo

1. N&o ird mudar

T TENDENCIA

Artefato

Atividade | 4.7 | Elencar as agdes do plano diretor

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e Apobs a oficina, a unidade deveré elencar todas as a¢6es que constardo do plano,
seguindo o formato apresentado na atividade anterior. A acdo deve comecgar com um

verbo no infinito e ter a data de inicio e a data de término previstas.

Artefato

Atividade | 4.8 | Priorizar as acées elencadas

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e Depois de elencadas, as acGes devem ser priorizadas de acordo com critérios
definidos pela unidade ou com o0 modelo referenciado na atividade 4.6.

e Na priorizacdo, quando alguma agéo eventualmente ndo for contemplada para o
periodo, ela sera registrada com o status “nao priorizada” e podera ser submetida
a uma nova andlise nas revisoes.

e Tal priorizagdo é apenas uma proposta a ser submetida ao Subcomité ou ao

Comité de Governanca.

Artefato \
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Atividade 4.9 Elaborar o portfélio de acGes

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e Apos a priorizagdo, a unidade devera elaborar seu portfolio de acdes, seguindo
as recomendac0es constantes das atividades 4.6, 4.7 e 4.8.

e Sugere-se que tal portfélio seja construido em forma de tabela e que, para cada
acdo, constem as seguintes informacdes: objetivo de contribuicdo a que esta
alinhada; datas de inicio e de término previstas; vinculacdo ou ndo a
determinado ndcleo da unidade; cédigo e nome da acao; responsavel e o nimero
de priorizacao.

e Abaixo segue modelo da estrutura do portfélio de agdes:

MATRIZ GUT

de ANODE | oo TERMING
m CODVEOD E NOME DA AGAD DESCRIGAD DA AGAD SETOR RESPONSAVEL | eyericao I

Artefato Portfélio de acdes

Atividade | 4.10 | Realizar oficina sobre gestdo de riscos

Atores SGE e Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e A SGE devera ministrar uma oficina sobre gestdo de riscos, conforme

metodologia de gestdo de riscos do CNMP.

Artefato |

Atividade | 4.11 | Elencar as a¢des que terdo os riscos gerenciados

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e A unidade tem discricionariedade para escolher as acGes que terdo 0S riscos

gerenciados, conforme metodologia de gestéo de riscos do CNMP.

Artefato Tabela com agOes que terdo os riscos gerenciados
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Atividade | 4.12 | Elaborar texto sobre gestdo de riscos

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e A unidade devera elaborar um pequeno texto, informando que os riscos serdo

gerenciados consoante a metodologia de gestdo de riscos adotada pelo CNMP.

Artefato Texto com a gestdo de riscos

3.5. Encerramento

Essa fase consiste na submissdo do plano diretor as esferas de governanca para
manifestacao e posterior aprovacao pela autoridade competente, bem como na divulgacao
do plano e encerramento do projeto.

As principais atividades com os respectivos atores da fase de encerramento
encontram-se nos quadros abaixo.

5. DETALHAMENTO DA FASE DE ENCERRAMENTO
Atividade | 5.1 | Revisar documentos do plano
Atores SGE e Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado
Tarefa:

e A unidade e a SGE fardo uma revisdo dos textos, considerando os aspectos

gramaticais, estruturais e técnicos.
e O formato do documento deve seguir as recomendacdes deste manual. No
entanto, esse guia ndo exaure todo o contetdo dos planos diretores. Assim, a

unidade poderd acrescentar assuntos que considere relevantes para a sua
atuacéo.

Artefato | Plano diretor revisado
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Atividade | 5.2 | Elaborar verséo final do plano

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e Ao finalizar a revisdo, a unidade deveré elaborar a versao final do documento,
a qual serd apresentada ao CGCE ou ao Subcomité de Governanca para

manifestacao.

Artefato Versdo final do plano elaborada

Atividade | 5.3 | Aprovar plano no Comité ou Subcomité de Governanca

Atores Comité/Subcomité de Governanga

Tarefa:

e O Comité/Subcomité de Governanca avaliara a consisténcia técnica do plano,
levando em consideracdo a compatibilidade orcamentario-financeira, a
disponibilidade de recursos humanos, a consisténcia e mensurabilidade dos
objetivos, indicadores e metas definidos e os beneficios esperados. Ao final,
devera manifestar-se pela sua aprovacgao ou nao.

e Caso o Comité/Subcomité de Governanca verifique alguma inconsisténcia e/ou
pendéncia no documento, devera devolvé-lo a unidade, com as consideracdes,

para atendimento das consideraces.

Artefato Plano Diretor aprovado

Atividade | 5.4 | Elaborar minuta de portaria do plano

Atores Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

e Uma vez aprovado o plano pelo CGCE ou pelo Subcomité de Governanca, a
unidade devera elaborar minuta de portaria de aprovacéo final do plano, que sera
submetida a deliberacédo da autoridade competente.

Artefato Minuta de portaria
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Atividade | 5.5 | Deliberar sobre a aprovacao do plano

Atores

SG

Tarefa:

Cabe a autoridade competente deliberar, em caréater final, acerca do plano,
concordando ou ndo com a manifestacdo do CGCE ou do Subcomité de
Governanca.

Caso ndo concorde, deverd ser dada ciéncia ao CGCE ou ao Subcomité de
Governanga e devolvido o documento a unidade para atendimento das
diligéncias.

Cumpridas as determinacdes, a unidade novamente encaminhara o documento
ao Comité/Subcomité de Governanca, com as devidas justificativas, para nova

manifestacdo e posterior encaminhamento a autoridade competente.

Atividade | 5.6 | Publicar/divulgar plano diretor

Atores

ASCOM

Tarefa:

e A unidade devera encaminhar o plano a ASCOM, para publicacdo, na integra,

na intranet do CNMP.

Artefato Plano Diretor publicado

Atividade | 5.7 | Elaborar licdes aprendidas e termo de encerramento do projeto

(TEP)

Atores

SGE e Unidade do CNMP cujo plano sera elaborado

Tarefa:

Publicado o plano diretor, o gerente de projeto da unidade e o da SGE deverao
elaborar e discutir as licdes aprendidas, com o objetivo de aprimorar 0 processo
de elaboracéo dos planos diretores e incrementar esse aprendizado nas proximas
elaboragdes do plano e/ou em outros projetos, caso haja pertinéncia.

Por fim, deverdo elaborar o termo de encerramento do projeto, o qual finaliza,

formalmente, o processo de elaboragdo do plano diretor.

Artefato TEP (Anexo II)

20



3.6. Monitoramento e controle

Além das fases de elaboragéo dos planos diretores, existe a fase de monitoramento
e controle, uma vez que se recomenda que os planos sejam elaborados em forma de

projeto.

Essa fase objetiva acompanhar a execucao da elaboracdo do plano, de modo que
possiveis problemas possam ser identificados no momento oportuno e, dessa forma, acbes
preventivas e corretivas sejam tomadas para 0 bom andamento do projeto. Considerou-se
ndo ser necessario descrever o fluxo dessa fase, uma vez que basicamente ela consiste no

monitoramento das fases anteriores.
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5. ANEXOS

ANEXO | — MODELO DE PLANO DO PROJETO

Plano do Projeto

Identificacéo do Projeto

Projeto

{Nome do projeto}

Unidade Demandante Data da Elaboracao

{Unidade que solicitou o projeto} {Data de elaboracéo do
documento:dd/mm/aaaa}

Gerente do projeto

Gestor do Projeto

{Nome do Gestor do projeto}

1.

Patrocinador

{Pessoa que fornece 0s recursos necessarios para implementacao do projeto}

Histdrico de Registro

Versdo | Data Autor Descricéo

{1.0} Data do {Autor da {Motivo da
historico: elaboracéo/modificacéo} modificacédo}
dd/mm/aaaa}

Justificativa

{Descreva o problema ou a oportunidade que justifica o desenvolvimento deste projeto.
Pode conter uma breve descricdo da situacdo atual. Lembre-se de contextualizar a
importancia do projeto para a organizacdo e, caso julgue necessario, explique 0s
impactos caso ele projeto ndo seja executado. Se o projeto é derivado de demanda legal
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ou solicitado pela alta administracé@o ou pelo Plenario e, ainda o quantitativo de pessoal
estimado para executar o projeto. Essas informacOes devem ser ressaltadas, pois
Impactam na prioridade do projeto.

A justificativa do projeto deve responder as seguintes questdes:

Por que o projeto é necessario?
Quais os motivos que geraram a sua necessidade?
Quais os beneficios para o cliente?}

2. Objetivo do projeto

{Descreva o que se pretende realizar para resolver o problema central ou explorar a
oportunidade identificada.

Para a correta defini¢do do objetivo especifico siga a regra “SMART”:

Specific (especifico): Deve ser redigido de forma clara, concisa e compreensiva;
Measurable (mensuravel): O objetivo especifico deve ser mensuravel, ou seja,
possivel de ser medido por meio de um ou mais indicadores;

Agreed (acordado): Deve ser acordado com as partes interessadas
(Stakeholders);

Realistic (realista): Deve estar centrado na realidade, no que é possivel de ser
feito considerando as premissas e restri¢oes existentes;

Time Bound (Limitado no tempo): Deve ter um prazo determinado para sua
finalizacdo}

3. Alinhamento Estratégico

{Relacione com quais objetivos do Planejamento Estratégico vigente o projeto esta
contribuindo. Podem ser citados objetivos estratégicos corporativos ou setoriais desde
que identificados}

4.  Responsabilidades e Partes Interessadas

{Descreva quais as unidades administrativas estdo envolvidas na execucédo do projeto
com um breve relato das responsabilidades de cada uma. Todas as areas informadas
receberdo copia deste documento}

5.  Escopo

{Descreva os resultados esperados e produzidos no projeto como, por exemplo, 0s
produtos e servigos a serem entregues, a documentacéo elaborada.}

6.  Nao-Escopo

{O que néo sera atendido pelo projeto: produtos e servigos ndo incluidos no escopo, o
que néo sera implementado pelo projeto}

7. Premissas
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{Premissas sdo previsdes que sao feitas e assumidas como verdadeiras para viabilizar a
continuidade do planejamento do projeto. Normalmente implicam em risco para a
execucdo do projeto, por isso devem ser monitoradas ao longo do projeto. Devem ser
descritas em topicos}

8.  Restricoes

{Restri¢des séo condig¢des ou situacdes que limitam seu planejamento e desenvolvimento
e ndo podem ser eliminadas ou alteradas no decorrer do projeto. Devem ser descritas em
topicos e acompanhadas de metas valoradas. Ex.: Orcamento predefinido ou datas
impostas}

9.  Projetos Inter-relacionados

{Relacione outros projetos que, de alguma forma, dependem ou fornecem dados,
produtos e/ou servicos para o projeto}

10. Estrutura analitica do projeto (EAP)
{Relacione em tdpicos os riscos iniciais identificados no projeto}

10.1. Dicionario da EAP
{Citar as principais entregas, com as respectivas descri¢des}

Entrega Descricdo

11. Cronograma de atividades

{O cronograma de atividades deve conter, pelo menos, 0 nome da atividade, as datas de
inicio e fim e o responsavel pela execucéo da respectiva atividade}

12. Gerenciamento de riscos

{Priorizar os riscos, de acordo com a matriz de exposi¢ao do risco constante da
metodologia, e elaborar um plano de acéo principalmente para os riscos identificados
de alta e média criticidade}

Risco Probabilidade | Impacto | Criticidade | Acéo de Responsavel
resposta

13. Plano de comunicacgéo

{Descrever as principais a¢des de comunicacao relativas ao projeto e com 0s
respectivos meios e 0s responsaveis}
| Acdo | Meios | Responsaveis | Interessados | Frequéncia
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14. Custos do projeto

Entregas:
produto/subproduto

Ano

Custo/ano
(R$)

Diarias e passagens

Aquisicao em geral

Outros (detalhar a
origem da despesa

15. Aprovacdo do Plano de Projeto
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ANEXO Il — MODELO DE TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO

Identificacdo do Projeto

Projeto

{Nome do projeto}

Gerente do Projeto

{Gerente do Projeto nomeado no TAP}

Unidade do Gerente do Projeto

{Unidade do Gerente do Projeto}

Unidade Demandante

{Unidade que solicitou o projeto}

Data da Elaboracéo

{Data de elaboracéo do
documento: dd/mm/aaaa}

Gestor do Projeto

{Nome do Gestor do projeto}

Processo Administrativo

{Numero do Processo
Administrativo}

Patrocinador

{Pessoa que fornece 0s recursos necessarios para implementacao do projeto}

Histdrico de Registro

Versdo | Data Autor Descricdo
Data do
L A : e a
{1.0} historico: ({elaut;[grradzo Imodificacao} {Motivo da modificacdo}
dd/mm/aaaa} ¢ ¢

16. Motivo do Encerramento

() Projeto concluido

() Projeto cancelado

() Projeto suspenso
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17. Objetivo do projeto

{Avalie se os objetivos planejados, resultados esperados e as necessidades foram
atendidas}

18. Produtos e Entregas do Projeto

{Relacione os produtos e/ou servicos e as entregas do projeto. A documentacao
produzida também deve ser listada}

19. Pendéncias
{Relacione as pendéncias na entrega do projeto}

Unidade

Pendéncia Resolucao .
Responsavel

20. Motivo de Cancelamento ou suspensao do Projeto
{A ser preenchido somente nos casos em que o projeto foi cancelado. Ndo se aplica aos

projetos que foram finalizados normalmente.}

21. Consideracdes Finais

Consideracdes da ASGP

{A ser preenchido pelo EPE com os pontos observados durante o projeto.}

Consideracdes do Gerente do projeto / Gestor do projeto

{A ser preenchido pelo Gerente e Gestor dos projetos com as observagdes e pontos

observados durante o projeto.}

Consideracgdes do Cliente  / Unidade requisitante

{A ser preenchido pelo Cliente ou unidade demandante com os pontos relevantes e

avaliacéo do projeto.}
22. Aprovacao
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