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APRESENTACAO

Neste catdlogo, vocé encontrard os servicos fornecidos pela Secretaria de
Modernizacdo e Gestao Estratégica (SGE) e disponiveis para membros e servi-
dores do Ministério Publico Federal. O catalogo estd em constante atualizacao
e novas versodes serao publicadas periodicamente, de modo a retratar a reali-
dade dos servicos prestados pela Secretaria.
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O QUE E?

Este catdlogo é uma ferramenta de comunicacao que descreve as principais infor-
macoes sobre os servicos de gestao estratégica disponiveis a membros e servido-
res do Ministério Plblico Federal e executados pela Secretaria de Modernizacao e
Gestao Estratégica (SGE).

Este documento possibilita conhecer as opcdes de servicos disponiveis, quem
pode solicitéd-las, a forma de solicitacdo, a area responsavel pela execucao dos
servicos, as normas relacionadas, o prazo de tratamento da demanda, entre outras
informacoes.

O objetivo do catdlogo € centralizar informacdes atualizadas dos servicos dis-
poniveis para permitir ganhos de transparéncia e de desempenho quanto aos
servicos prestados.

Os catédlogos devem ser revistos e atualizados periodicamente, em razao de

modificacado, extincdo ou implantacdo de servicos, e disponibilizados em meio
eletrénico na intranet do MPF.

HISTORICO

A primeira versao deste catdlogo foi elaborada no decorrer de 2016 e publicada
em abril de 2017.

Este documento foi atualizado no segundo semestre de 2018.

COMO SUGERIR MELHORIAS?

A SGE é dindmica e as equipes procuram aprimorar 0s servicos prestados.
Diante disso, se achar necessario, entre em contato com a SGE e sugira apri-
moramentos e correcdes para as proximas edicdes deste catdlogo por meio do
e-mail gestaoestrategica@mpf.mp.br.

ACORDO DE NiVEL DE SERVICO (ANS)

O Acordo de Nivel de Servico (ANS) estabelece o tempo de atendimento, de
solucao e de disponibilidade dos servicos prestados.


mailto:gestaoestrategica%40mpf.mp.br.%20?subject=
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LISTA DE SERVICOS AGRUPADOS POR TEMAS

TEMA SERVICOS
Apoio Técnico para Elaboracao ou Revisao de Plano Diretor
Apoio Técnico para Elaboracao ou Revisdo de Painel
Desempenho de Contribuicao
Institucional Apoio Técnico para Elaboracao ou Revisao de Planejamento
Temético
Orientacdo Técnica
Estrutura Andlise de Proposta de Reestruturacao Organizacional

Organizacional

Andlise de Proposta de Alteracao Regimental

Processos de
Trabalho

Mapeamento de Processo

Andlise de Mapeamento de Processo

Modelagem de Processo

Consultoria em Implantacdo de Sistema de Gestao da
Qualidade

Orientacao Técnica

Projetos

Consultoria para Elaboracdo de Proposta de Projeto
Andlise de Proposta de Projeto

Andlise de Plano de Projeto

Anélise de Solicitacdo de Mudanca

Andlise de Termo de Aceite

Andlise de Relatério de Acompanhamento

Anédlise de Termo de Encerramento

Orientacao Técnica

Modernizacdo da
Atuacao Finalistica

Estudo Técnico para Implantacao de Modelo de Organiza-
cao do Trabalho
Orientacao Técnica

Sistema Eletronico de
Governanca e Gestao
Estratégica (SiGOV)

Alteracéo de Perfil de Acesso

Suporte ao Uso — Mddulo Desempenho Institucional
Suporte ao Uso — Mddulo Projetos

Problemas no SiGOV

Sugestao de Melhoria
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» DESEMPENHO INSTITUCIONAL

A tematica engloba o apoio a implantacao das rotinas e dos métodos de
trabalho que consolidem os processos de monitoramento e avaliacao dos
indicadores e das iniciativas dos planejamentos tematicos e taticos na PGR

e nas unidades.

Também inclui o apoio técnico na construcao e revisao dos Planos Diretores e
dos Planejamentos Teméticos das Camaras de Coordenacao e Revisao (CCRs),
da Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao (PFDC), da Corregedoria do
MPF, da Ouvidoria do MPF e da Funcao Eleitoral, bem como dos painéis de
contribuicao das 32 unidades gestoras e das secretarias e unidades nacionais.

NOME DO SERVICO

APOIO TECNICO PARA ELABORACAO OU REVISAO DE
PLANO DIRETOR

Descricao

Realizacdo de reunides de alinhamento e oficinas destina-
das a construcao ou revisao de Plano Diretor, que é consoli-
dado pela area demandante e tecnicamente verificado pela
Secretaria de Modernizagao e Gestao Estratégica.

Quem pode solicitar?

Secretarias Nacionais.

Como solicitar?

Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel
pela execugdo do
servigo

Divisao de Planejamento Estratégico (DPE/Subpex/SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 80 dias Uteis.

Normas aplicaveis

Portaria PGR/MPF n® 687, de 20 de dezembro 2011
(Institui o Planejamento Estratégico do MPF).

Portaria PGR/MPF n® 725, de 22 de dezembro de 2011
(Institui o Projeto de Desdobramento do Planejamento
Estratégico).

Portaria PGR/MPF n© 382, de 5 de maio de 2015 (Aprova
o Regimento Interno Administrativo do MPF).

10
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O Acordo de Nivel de Servico considera todo o periodo de
elaboracdo ou revisdo de um Plano Diretor, desde a sua
formalizacao pela drea interessada até a aprovacao da Secre-
taria-Geral, a posterior publicacdo no site da modernizacao e

Informacdes a veiculacdo de noticia na intranet.

complementares
A DPE é responséavel por realizar as oficinas, oferecer
suporte as dreas para consolidacdo das informacoes e fazer
as revisdes do Plano Diretor, além de encaminhar a versao
final a Secretaria-Geral para andlise pelo sistema Unico.

APOIO TECNICO PARA ELABORACAO OU REVISAO DE

NOME DO SERVICO PAINEL DE CONTRIBUICAO

Apoio técnico para elaboracdo ou revisao de Painel de
Contribuicdo de Secretarias ou Assessorias vinculadas ao
Gabinete do(a) PGR, de Secretarias Nacionais, de Procura-
dorias da Republica (PRs) e de Procuradorias Regionais da
Republica (PRRs), de modo a verificar se os indicadores e
as iniciativas, bem como seus componentes, contribuem
Descricao para a concretizacdo dos objetivos de contribuicdo (e dos
estratégicos) a que estao vinculados.

Apresentam-se conceitos de desempenho institucional;
é fornecido suporte as dreas para elaboracao de objetivos
de contribuicdo, indicadores e iniciativas; faz-se a consoli-
dacao e a padronizacao dos componentes dos painéis de
contribuicao.

Secretarias Nacionais.

Secretarias e Assessorias vinculadas ao Gabinete do(a)
Quem pode solicitar? Procurador(a)-Geral da Republica (PGR).
Procuradores-Chefes (ou Assessores de Planejamento e
Gestao Estratéqgica).

Como solicitar? Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela

execucdo do servico Divisao de Planejamento Estratégico (DPE/Subpex/SGE).

Acordo de Nivel de

Servico Até 45 dias uteis.

11
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Portaria PGR/MPF n° 687, de 20 de dezembro 2011 (Institui
o Planejamento Estratégico do MPF).

Portaria PGR/MPF n® 725, de 22 de dezembro de 2011
Normas aplicaveis (Institui o Projeto de Desdobramento do Planejamento
Estratégico).

Portaria PGR/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015 (Aprova o
Regimento Interno Administrativo do MPF).

Quanto as Secretarias Nacionais, o Acordo de Nivel de
Servicos engloba todo o processo de elaboracao ou revisao,
desde o envio do cronograma de trabalho as Secretarias até
a publicacdo do Acordo de Resultados pela Secretaria-Geral.

Quanto as Secretarias e Assessorias vinculadas ao Gabi-

Informacoes nete dofa) PGR, o Acordo de Nivel de Servicos engloba

complementares todo o processo de elaboracéo ou revisao, desde o envio
do cronograma de trabalho até a validacao pelo Gabinete
da PGR.

Quanto as PRs e PRRs, o Acordo de Nivel de Servicos
engloba todo o processo de elaboragao ou revisdo, desde a
realizacao de oficinas até a validacao pelo procurador-chefe.

APOIO TECNICO PARA ELABORACAO OU REVISAO DE

MELAIIOS RIS PLANEJAMENTO TEMATICO

Apoio técnico para elaboracdo ou revisao de Planejamento
Temaético das Camaras de Coordenacao e Revisao (CCRs), do
Conselho Superior do MPF, da Ouvidoria do MPF, da Fungao
Eleitoral, da Corregedoria do MPF e da Procuradoria Federal
dos Direitos do Cidadao (PFDC), de modo a formalizar a prio-
ridade da atuacao dos colegiados, por meio da definicdo de
indicadores e iniciativas, bem como dos objetivos tematicos
(e dos estratégicos) a que estao vinculados.

Descricao

Apresentam-se conceitos de desempenho institucional; é
fornecido suporte aos érgaos superiores para elaboracao de
indicadores e iniciativas; faz-se a consolidacao e a padroniza-
¢ao dos componentes dos planejamentos tematicos.

Cémaras de Coordenacao e Revisdo (CCRs).
Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao (PFDC).
Funcéo Eleitoral.

Corregedoria do MPF.

Conselho Superior do MPF.

Ouvidoria do MPF.

Quem pode solicitar?

12
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Como solicitar? Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela

execucio do servico Divisao de Planejamento Estratégico (DPE/Subpex/SGE).

Acordo de Nivel de

Servico Até 70 dias Uteis.

Portaria PGR/MPF n® 687, de 20 de dezembro 2011
(Institui o Planejamento Estratégico do MPF).

Portaria PGR/MPF n® 725, de 22 de dezembro de 2011
Normas aplicaveis (Institui o Projeto de Desdobramento do Planejamento
Estratégico).

Portaria PGR/MPF n® 382, de 5 de maio de 2015 (Aprova
o Regimento Interno Administrativo do MPF).

O Acordo de Nivel de Servicos engloba todo o processo de
elaboragaéo ou revisao, desde a apresentacao do cronograma
de trabalho aos dérgaos superiores até a publicacdo do Plane-
jamento no site da modernizacao e a veiculacao de noticia na

Informacdes
complementares

intranet.
NOME DO SERVICO ORIENTACAO TECNICA
Orientacdo quanto aos servicos fornecidos pela Divisdo
Descricao de Planejamento Estratégico ou pelas frentes de atuacao
desta.

Quem pode solicitar? Membros e servidores do MPF.

Como solicitar? Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela

execucdo do servico Divisao de Planejamento Estratégico (DPE/Subpex/SGE).

Acordo de Nivel de

Servico Até 2 dias Uteis.

13
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» ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Suporte técnico com objetivo de analisar a viabilidade de restruturacao organiza-
cional das unidades administrativas do MPF, como estudo técnico para alocacao
de cargos e funcdes e criacdo de novas Procuradorias da Republica nos Municipios
(PRMs). A andlise é realizada considerando a Carta de Conjuntura — Procuradorias
da Repdblica nos Municipios, assim como o Regimento Interno Diretivo e o
Regimento Interno Administrativo do MPF. O trabalho visa atender ao critério de
isonomia entre unidades semelhantes.

ANALISE DE PROPOSTA DE RESTRUTURACAO

NOME DO SERVICO ORGANIZACIONAL

Avaliacao quanto a compatibilidade entre proposta, com-
plexidade e volume de processos e projetos conduzidos
pela unidade solicitante aos padrdes de estrutura fixados
em regimento interno. Propostas de restruturacao de
Procuradorias da Republica nos Municipios (PRMs) sao
avaliadas a luz das diretrizes descritas na Carta de Conjun-
tura das PRMs. Atenta-se para o critério de isonomia entre
unidades similares.

Descricao

Secretarias e Assessorias vinculadas ao Gabinete do(a)
Procurador(a)-Geral da Republica (PGR).
Secretaria-Geral.

Corregedoria do MPF.

Quem pode solicitar? Conselho Superior do MPF (CSMPF).

Quvidoria do MPF.

Camaras de Coordenacao e Revisao (CCRs).
Procuradoria-Federal dos Direitos do Cidadao (PFDC).
Procuradores-chefes.

Como solicitar? Oficio ou memorando enderecado a SGE, conforme o caso.

Area responsdvel pela | Divisao de Organizacdo e Normatizacdo (DON/Subdin/
execucao do servico SGE).

Acordo de Nivel de

Servico Até 10 dias Uteis.

14
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Portaria PGR/MPF n® 357, de 5 de maio de 2015
(Aprova o Regimento Interno Diretivo do Ministério
Normas aplicaveis Plblico Federal).

Portaria PGR/MPF n® 382, de 5 de maio de 2015 (Aprova
o Regimento Interno Administrativo do MPF).

A estrutura institucionalmente definida consta da
Carta de Conjuntura — Procuradorias da Republica nos
Municipios, 3% Edicdo Atualizada, publicacao da érea de
gestao estratégica, que consolida relatdrio decorrente de
diagnéstico com base em critérios objetivos pertinentes e
é utilizada como parametro de andlise estrutural no que se
refere as PRMs.

Informacdes
complementares

NOME DO SERVICO ANALISE DE PROPOSTA DE ALTERACAO REGIMENTAL

Avaliacdo quanto a adequacao do texto proposto para des-
crever as atribuicdes sob responsabilidade de uma unidade,
considerando sua competéncia tematica, 0s processos por
Descricao ela executados, as atribuicdes das demais unidades organi-
zacionais e as diretrizes de técnica legislativa consolidadas
na Lei Complementar n® 95/1998. Se for o caso, consolida-
-se minuta de ato para a efetivacao da alteracao regimental.

Secretério-Geral.

Secretdrios e Assessores das Secretarias e Assessorias
Quem pode solicitar? vinculadas ao Gabinete do(a) Procurador(a)-Geral da Reptiblica
(PGR).

Procuradores-chefes.

Como solicitar? Oficio ou memorando enderecado a SGE, conforme o caso.

Area responsavel pela | Divisao de Organizacao e Normatizacao (DON/Subdin/
execucgao do servico SGE).

Acordo de Nivel de

Servico Até 10 dias Uteis.

15
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Lei Complementar n°® 95, de 26 de fevereiro de 1998
(Dispoe sobre a elaboracado, a redacao, a alteracao e a con-
solidacao das leis, conforme determina o pardgrafo Unico do
art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a
consolidacao dos atos normativos que menciona).

Portaria PGR/MPF n° 357, de 5 de maio de 2015 e suas
alteracoes (Regimento Interno Diretivo do Ministério Publico
Federal).

Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015 e suas
alteracdes (Regimento Interno Administrativo do Ministério
Publico Federal).

Portaria PGR/MPF n° 556, de 13 de agosto de 2014
(Regimento Interno do Gabinete do Procurador-Geral da
Republica).

Normas aplicaveis

» PROCESSOS DE TRABALHO

A tematica engloba servicos de suporte técnico a gestao de processos de tra-
balho no MPF, tais como: mapeamento de processos; anélise de mapeamento
de processos; modelagem de processos; consultoria em implantacao e amplia-
cao de sistema de gestao da qualidade e orientacao técnica.

NOME DO SERVICO MAPEAMENTO DE PROCESSO

Compreende a identificacdo das atividades do processo,
com respectivos responsaveis e seu sequenciamento, o
desenho do fluxo de trabalho, a definicdo de indicadores
de desempenho e a documentacao do processo em
manual de normas e procedimentos ou em instrucdo de
trabalho.

Descricao

Gabinetes (PGR, Vice-PGR, Vice-PGE, Subprocuradores).
Secretarias e Assessorias da PGR.

Secretaria-Geral.

Secretarias Nacionais.

Quem pode solicitar? Corregedoria do MPF.

Quvidoria do MPF.

Conselho Superior do MPF (CSMPF).

Cémaras de Coordenacao e Revisao (CCRs).
Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao (PFDC).

16
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Como solicitar? Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela | Coordenadoria de Melhoria de Processos (Comp/Subpex/

execucao do servico SGE).
Acordo de Nivel de Até 30 dias Uteis, a depender da complexidade do pro-
Servico cesso de trabalho.

Portaria SG/MPF n® 382, de 5 de maio de 2015 e suas
Normas aplicaveis alteracdes (Regimento Interno Administrativo do Ministé-
rio Publico Federal).

O mapeamento de processo envolve a realizacdo de reuni-
Oes para definicao de cronograma de trabalho, com etapas
e atribuicoes definidas, levantamento de informacoes,
elaboracdo e validacao dos documentos produzidos.

O Acordo de Nivel de Servico se refere ao mapeamento
de 1 processo de trabalho.

Informacoes O prazo definido no Acordo de Nivel de Servico refere-se
complementares as etapas sob a responsabilidade da Comp/Subpex. O
nao cumprimento dos prazos pela érea solicitante (nas
atividades sob sua responsabilidade) poderd ensejar o
comprometimento do prazo final do cronograma de traba-
Iho acordado.

Nao havendo resposta da area solicitante em relacao as
atividades sob sua responsabilidade no prazo de até 60
dias, o SNP serd finalizado.

NOME DO SERVICO ANALISE DE MAPEAMENTO DE PROCESSO

Anédlise de mapeamento de processo de trabalho, que
envolve verificacdo e validacao técnica do diagrama do
processo ou subprocesso. Na andlise, sao consideradas a
adequacao a notacao BPMN e a aplicacdo da metodologia
de gestao de processos do MPF, efetuando-se ajustes no
desenho do fluxo do processo, caso necessario, e revisao
do Manual de Normas e Procedimentos ou da Instrucdo de
Trabalho produzidos.

Descricao

Gerente (responsdavel) do processo.

Quem pode solicitar? e .
Escritorios de Processos locais.

17



MINISTERIO PUBLICO FEDERAL — Catdlogo Nacional de Servicos: Gestao Estratégica @

Como solicitar? Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela | Coordenadoria de Melhoria de Processos (Comp/Subpex/

execucao do servico SGE).
Acordo de Nivel de Até 10 dias Uteis, a depender da complexidade do pro-
Servico cesso de trabalho.

Portaria SG/MPF n° 382, de 5 de maio de 2015 e suas
Normas aplicaveis alteracoes (Regimento Interno Administrativo do Ministé-
rio Pdblico Federal).

Este servico pode ser solicitado quando da revisao periddica
de processos de trabalho constantes em Manual de Normas
e Procedimentos ou Instrucéo de Trabalho.

O Acordo de Nivel de Servico se refere a andlise técnica do
desenho do fluxo do processo ou subprocesso e da revisdo

Informacoes do detalhamento das atividades de 1 processo de trabalho.

complementares
O prazo definido no Acordo de Nivel de Servico refere-se as

etapas sob a responsabilidade da Comp/Subpex.

Nao havendo resposta da drea solicitante em relacao as ati-
vidades sob sua responsabilidade no prazo de até 60 dias, o
SNP serd finalizado.

NOME DO SERVICO MODELAGEM DE PROCESSO

Compreende o mapeamento de processos, a identificacdo
ou o levantamento de gargalos e oportunidades de melho-
ria, redesenho do processo de trabalho, elaboracao de
plano de acéo para implantacdo de melhorias e documen-
tacao do processo em manual de normas e procedimentos
ou em instrucdo de trabalho.

Descricao

Gabinetes (PGR, Vice-PGR, Vice-PGE, Subprocuradores).
Secretarias e Assessorias da PGR.

Secretaria-Geral.

Secretarias Nacionais.

Quem pode solicitar? Corregedoria do MPF.

Ouvidoria do MPF.

Conselho Superior do MPF (CSMPF).

Camaras de Coordenacao e Revisao (CCRs).
Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao (PFDC).

18
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Como solicitar? Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela | Coordenadoria de Melhoria de Processos (Comp/Subpex/

execucao do servico SGE).
Acordo de Nivel de Até 60 dias Uteis, a depender da complexidade do pro-
Servico cesso de trabalho.

Portaria SG/MPF n® 382, de 5 de maio de 2015 e suas
Normas aplicaveis alteracdes (Regimento Interno Administrativo do Ministé-
rio Publico Federal).

A modelagem de processo envolve a realizacao de reunides
para definicdo de cronograma de trabalho, com etapas e atri-
buicdes definidas, levantamento de informacoes, elaboracéo
e validacao dos documentos produzidos.

O Acordo de Nivel de Servico se refere a modelagem
de 1 processo de trabalho.

Informacdes

O prazo definido no Acordo de Nivel de Servico refere-se as
complementares

etapas sob a responsabilidade da Comp/Subpex. O nao cum-
primento dos prazos pela area solicitante (nas atividades sob
sua responsabilidade) podera ensejar o comprometimento do
prazo final do cronograma de trabalho acordado.

Nao havendo resposta da drea solicitante em relacdo as ati-
vidades sob sua responsabilidade no prazo de até 60 dias, o
SNP serd finalizado.

CONSULTORIA EM IMPLANTACAO OU AMPLIACAO DE

AOLG SIS SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Prestacao de consultoria em gestdao de processos para
implantacdo ou ampliacao de sistema de gestdo da quali-
dade. O servico envolve as seguintes etapas: reuniao inicial
com a equipe da unidade demandante para alinhamento
conceitual; planejamento e implantacdo ou ampliacdo do
Sistema de Gestao da Qualidade e, caso seja do interesse
da drea solicitante, apoio técnico para certificacao de quali-
dade nos padroes da Norma ISO 9001:2015.

Descricao
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Gabinetes (PGR, Vice-PGR, Vice-PGE, Subprocuradores).
Secretarias e Assessorias da PGR.

Secretaria-Geral.

Secretarias Nacionais.

Quem pode solicitar? Corregedoria do MPF.

Quvidoria do MPF.

Conselho Superior do MPF (CSMPF).

Cémaras de Coordenacao e Revisao (CCRs).
Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao (PFDC).

Como solicitar? Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela | Coordenadoria de Melhoria de Processos (Comp/Subpex/

execucao do servico SGE).

Acordo de Nivel de Até 120 dias dlteis, a depender da complexidade do

Servico processo de trabalho (escopo do Sistema de Gestao da
Qualidade).

Portaria SG/MPF n® 382, de 5 de maio de 2015 e suas
Normas aplicaveis alteracoes (Regimento Interno Administrativo do Ministé-
rio Publico Federal).

A prestacao do servico se restringe aos processos de tra-
balho que j& tenham sido mapeados e submetidos a valida-
¢ao da Coordenadoria de Melhoria de Processos/Escritério
de Processos Organizacionais do MPF (EPO/MPF) e que
tenham seu desempenho monitorado por indicador por,
pelo menos, trés ciclos de medicao.

O Acordo de Nivel de Servico se refere a implantacao ou
ampliacao de Sistema de Gestao da Qualidade cujo escopo
Informacoes compreenda 1 processo de trabalho.

complementares O prazo definido no Acordo de Nivel de Servico refere-se

as etapas sob a responsabilidade da Comp/Subpex. O
nao cumprimento dos prazos pela drea solicitante (nas
atividades sob sua responsabilidade) podera ensejar o
comprometimento do prazo final do cronograma de traba-
Iho acordado.

Nao havendo resposta da area solicitante em relacao as
atividades sob sua responsabilidade no prazo de até 60
dias, o SNP ser4 finalizado.
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NOME DO SERVICO ORIENTACAO TECNICA
Orientacao quanto aos servicos fornecidos pela Coorde-
Descricao nadoria de Melhoria de Processos ou frentes de atuacao
desta.

Quem pode solicitar? | Membros e servidores do MPF.

Como solicitar? Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela | Coordenadoria de Melhoria de Processos (Comp/Subpex/
execucao do servico SGE).

Acordo de Nivel de

Servico Até 2 dias lteis.
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» PROJETOS

Engloba os servicos de suporte técnico a gestao de projetos com a aplicacao
de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas na gestdo das etapas
do projeto: iniciacdo (proposta de projeto), autorizacdo, planejamento (plano de
projeto), execucao, controle, encerramento e monitoramento. Inclui também
suporte aos 4rgaos, as secretarias administrativas e as unidades gestoras do
MPF quanto a gestao de projetos na Instituicao.

NOME DO SERVICO

CONSULTORIA PARA ELABORACAO DE PROPOSTA DE
PROJETO

Descricao

Brainstorming com a unidade demandante do projeto, uni-
dade gestora e partes envolvidas. O escopo do servico é
o desenvolvimento da Estrutura Analitica do Projeto (EAP),
definicdo dos produtos, servicos ou resultados do projeto,
identificacdo dos problemas que o projeto pretende resol-
ver, identificacdo dos beneficios que o projeto pretende
gerar, estimativa dos custos do projeto e identificacdo das
unidades envolvidas.

Quem pode solicitar?

Membros e servidores das unidades gestoras ou deman-
dantes dos projetos.

Como solicitar?

Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela
execucao do servico

Coordenadoria de Projetos Institucionais (Copi/Subdin/
SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 10 dias Uteis.

Normas aplicaveis

Portaria PGR/MPU n° 61/2016 (Regulamenta a Lei n®
13.316, de 20 de julho de 2016, que, entre outros assun-
tos, trata das carreiras dos servidores do MPU).
PGR/MPF n° 245/2017 (Dispde sobre a gestao de proje-
tos no MPF).
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NOME DO SERVICO

@

ANALISE DE PROPOSTA DE PROJETO

Descricao

Anélise de proposta de projeto, verificando a sua compati-
bilidade com os requisitos estabelecidos pelo Escritério de
Projetos e os definidos nas normas aplicaveis.

Quem pode solicitar?

Membros e servidores das unidades gestoras ou deman-
dantes dos projetos.

Como solicitar?

Encaminhar proposta de projeto pelo Sistema Eletronico
de Governanca e Gestao Estratégica (SiGOV).

Area responsavel pela
execucao do servico

Coordenadoria de Projetos Institucionais (Copi/Subdin/SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 7 dias Uteis.

Normas aplicaveis

Portaria PGR/MPU n° 61/2016 (Regulamenta a Lei n®
13.316, de 20 de julho de 2016, que, entre outros assun-
tos, trata das carreiras dos servidores do MPU).
PGR/MPF n° 245/2017 (Dispde sobre a gestao de proje-
tos no MPF).

Edital de Projetos vigente.

Informacdes
complementares

A submissao da proposta de projeto para avaliacdo do
Subcomité Consultivo de Projetos ou do Subcomité de
Projetos Finalisticos deverd obedecer ao prazo definido na
Portaria PGR/MPF n° 245/2017.

NOME DO SERVICO

ANALISE DE PLANO DE PROJETO

Descricao

Anélise de plano de projeto, verificando a sua compatibili-
dade com a proposta aprovada e com os requisitos estabe-
lecidos pelo Escritério de Projetos.

Quem pode solicitar?

Gerente do projeto.
Gerente do projeto substituto.
Gestor documental.

Como solicitar?

Encaminhar plano de projeto pelo Sistema Eletrénico de
Governanca e Gestao Estratégica (SiGOV).
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Area responsavel pela
execucao do servico

Coordenadoria de Projetos Institucionais (Copi/Subdin/
SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 7 dias Uteis.

Normas aplicaveis

Portaria PGR/MPU n° 61/2016 (Regulamenta a Lei n®
13.316, de 20 de julho de 2016, que, entre outros assun-
tos, trata das carreiras dos servidores do MPU).
PGR/MPF n° 245/2017 (Dispde sobre a gestao de proje-
tos no MPF).

Edital de Projetos vigente.

NOME DO SERVICO

ANALISE DE SOLICITACAO DE MUDANCA

Descricao

Anélise de solicitacdo de mudanca do projeto e, nos casos
necessarios, elaboracdo de minuta de portaria de alteracao
do projeto, quando aprovada.

Quem pode solicitar?

Gerente do projeto.
Gerente do projeto substituto.
Gestor documental.

Como solicitar?

Encaminhar solicitacdo de mudanca de projeto pelo Sistema
Eletronico de Governanca e Gestao Estratégica (SiGOV).

Area responsavel pela
execucao do servico

Coordenadoria de Projetos Institucionais (Copi/Subdin/
SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 7 dias Uteis.

Normas aplicaveis

Portaria PGR/MPU n° 61/2016 (Regulamenta a Lei n®
13.316, de 20 de julho de 2016, que, entre outros assun-
tos, trata das carreiras dos servidores do MPU).
PGR/MPF n® 245/2017 (Dispde sobre a gestao de pro-
jetos no MPF).

Edital de Projetos vigente.

NOME DO SERVICO

ANALISE DE TERMO DE ACEITE

Descrigcao

Andlise de termo de aceite da(s) entregals) e sua conformi-
dade com o plano de projeto e com as informacgdes contidas
no SiGOV.
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Quem pode solicitar?

Gerente do projeto.
Gerente do projeto substituto.
Gestor documental.

Como solicitar?

Encaminhar termo de aceite pelo Sistema Eletronico de
Governanca e Gestao Estratégica (SiGOV).

Area responsavel pela
execucao do servico

Coordenadoria de Projetos Institucionais (Copi/Subdin/
SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 10 dias Uteis.

Normas aplicaveis

Portaria PGR/MPU n°® 61/2016 (Regulamenta a Lei n°
13.316, de 20 de julho de 2016, que, entre outros assuntos,
trata das carreiras dos servidores do MPU).

PGR/MPF n° 245/2017 (Dispde sobre a gestao de proje-
tos no MPF).

Edital de Projetos vigente.

NOME DO SERVICO

ANALISE DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Descricao

Andlise de relatdrio de acompanhamento e sua conformidade
com o plano de projeto e com as informacdes contidas no
SiGOV.

Quem pode solicitar?

Gerente do projeto.
Gerente do projeto substituto.
Gestor documental.

Como solicitar?

Encaminhar relatério de acompanhamento pelo Sistema
Eletrdnico de Governanca e Gestao Estratégica (SiGOV).

Area responsavel pela
execucao do servico

Coordenadoria de Projetos Institucionais (Copi/Subdin/
SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 10 dias Uteis.

Normas aplicaveis

Portaria PGR/MPU n® 61/2016 (Regulamenta a Lei n°
13.316, de 20 de julho de 2016, que, entre outros assun-
tos, trata das carreiras dos servidores do MPU).
PGR/MPF n° 245/2017 (Dispde sobre a gestao de proje-
tos no MPF).

Edital de Projetos vigente.
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NOME DO SERVICO

@

ANALISE DE TERMO DE ENCERRAMENTO

Descrigcao

Andlise de termo de encerramento e sua conformidade
com o plano de projeto e com as informacgdes contidas
no SiGOV.

Quem pode solicitar?

Gerente do projeto.
Gerente do projeto substituto.
Gestor documental.

Como solicitar?

Encaminhar termo de encerramento pelo Sistema Eletro-
nico de Governanca e Gestao Estratégica (SiGOV).

Area responsavel pela
execucao do servico

Coordenadoria de Projetos Institucionais (Copi/Subdin/
SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 10 dias Uteis.

Normas aplicaveis

Portaria PGR/MPU n® 61/2016 (Regulamenta a Lei n®
13.316, de 20 de julho de 2016, que, entre outros assun-
tos, trata das carreiras dos servidores do MPU).

Portaria PGR/MPF n° 245/2017 (Dispde sobre a gestao
de projetos no MPF).

Edital de Projetos vigente.

NOME DO SERVICO

ORIENTACAO TECNICA

Descricao

Orientacdo quanto aos servicos fornecidos pela Coorde-
nadoria de Projetos Institucionais ou frentes de atuacao
desta.

Quem pode solicitar?

Membros e servidores do MPF.

Como solicitar?

Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela
execucado do servico

Coordenadoria de Projetos Institucionais (Copi/Subdin/
SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 2 dias Uteis.
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» MODERNIZACAO DA ATUACAO FINALISTICA

Suporte técnico na elaboracao de propostas e planos de implantacdo de méto-
dos modernos de execucdo das atividades da area finalistica do MPF, com foco
em modelos de organizacao do trabalho voltados a inovacao operacional e estra-
tégica, visando a uma atuacdo mais eficiente e eficaz. Os estudos técnicos de
viabilidade de reorganizacdo dos processos de trabalho considera a realidade
local de cada solicitante, o histdrico de aplicabilidade desses modelos em outras
unidades e os fatores criticos de sucesso.

Os modelos de organizacao do trabalho buscam fortalecer a atualizacdo plane-
jada, por meio do compartilhamento de equipes e recursos, fomentando a inte-
racao entre oficios e difundindo a gestao do conhecimento. Apds a implantacao,
sao monitorados e avaliados por meio de indicadores que apontam os resultados
obtidos. Para ter éxito, é preciso obedecer a fatores criticos de sucesso durante
a implantacao e execucao da proposta apresentada.

ESTUDO TECNICO PARA IMPLANTACAO DE MODELO DE

NOME DO SERVICO ORGANIZACAO DO TRABALHO

Andlise técnica com sugestao de viabilidade de implan-
Descricao tacao de modelos de organizacao do trabalho na unidade
demandante.

Quem pode solicitar? Procuradores-chefes.

Por memorando ou oficio, por meio do sistema Unico,

C licitar?
omo soficrtar enderecado a SGE.

Area responsavel pela | Subsecretaria de Modernizacdo da Atuacdo Finalistica
execucao do servico (Submaf/SGE).
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Acordo de Nivel de
Servico

Até 5 dias Uteis, para envio do questiondrio informativo.
Até 20 dias Uteis, para andlise dos dados do questionario
informativo.

Informacdes
complementares

Apds recebimento de resposta da drea técnica, é neces-
sario preencher questiondrio informativo sobre a execucdo
dos processos de trabalho e dados estatisticos dos oficios,
para subsidiar a andlise.

NOME DO SERVICO

ORIENTACAO TECNICA

Descricao

Orientacao quanto aos servicos fornecidos pela Subsecre-
taria de Modernizacao da Atuacao Finalistica ou frentes de
atuacdo desta.

Quem pode solicitar?

Membros e servidores do MPF.

Como solicitar?

Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Modernizacdo da Atuacdo Finalistica
(Submaf/SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 2 dias Uteis.
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» SISTEMA ELETRONICO DE GOVERNANCA E GESTAO
ESTRATEGICA (SiGOV)

Suporte a solucao tecnoldgica de gerenciamento das informacdes afetas
a Governanca e a Gestao Estratégica do MPF. Engloba o suporte aos drgaos,
as secretarias administrativas e as unidades gestoras do MPF na utilizacdo do
Sistema Eletrdnico de Governanca e Gestao Estratégica (SiGOV), o atendimento
de pedidos de alteracao de perfil de acesso, bem como a avaliacdo sobre suges-
tdes de melhoria e de problemas identificados no sistema.

NOME DO SERVICO

ALTERACAO DE PERFIL DE ACESSO

Descrigcao

Alteracéo de perfil de acesso no SiGOV para a realizacao
de atividades gerenciais. Por padrao, qualquer usudrio da
rede pode utilizar o sistema para visualizar as informacoes,
mas, para atuacao como gerente de projeto, assessor de
planejamento e gestao estratégica (APGE) ou assessor de
colegiado de governanca, faz-se necessario solicitar a altera-
cao do perfil de acesso para a fungdo correspondente.

Quem pode solicitar?

Membros e servidores do MPF.

Como solicitar?

Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela
execucao do servico

Supervisao do Sistema Integrado de Governanca Estraté-
gica (Sige/Subdin/SGE)

Acordo de Nivel de

Servico 1 dia dtil.
E necessario especificar o nome completo, matricula e per-
~ fil desejado (APGE/Unidade, Gerente de projeto, Assessor
Informacdes

complementares

de Governanca de Colegiado).

As solicitacbes devem ser efetuadas, preferencialmente,
pela chefia imediata do servidor cujo perfil serd alterado.
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NOME DO SERVICO

@

SUPORTE AO USO - MODULO DESEMPENHO
INSTITUCIONAL

Descrigcao

Orientacao aos servidores e membros quanto a utilizacdo
do Mddulo Desempenho Institucional do Sistema Eletrd-
nico de Governanca e Gestao Estratégica (SiGOV).

Quem pode solicitar?

Membros e servidores do MPF.

Como solicitar?

Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela
execucao do servico

Divisao de Planejamento Estratégico (DPE/Subpex/SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 2 dias Uteis.

NOME DO SERVICO

SUPORTE AO USO - MODULO PROJETOS

Descricao

Orientacao aos servidores e membros quanto a utilizacdo
do Médulo Projetos do Sistema Eletronico de Governanca
e Gestao Estratégica (SiGOV).

Quem pode solicitar?

Membros ou servidores do MPF.

Como solicitar?

Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela
execucao do servico

Coordenadoria de Projetos Institucionais (Copi/Subdin/
SGE).

Acordo de Nivel de
Servico

Até 2 dias Uteis.

NOME DO SERVICO

PROBLEMAS NO SIGOV

Descricao

Avaliacao e tomada de providéncias referentes a relatos de
problemas no SiGOV.

Quem pode solicitar?

Membros ou servidores do MPF.

Como solicitar?

Sistema Nacional de Pedidos (SNP).
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Area responsavel pela
execucao do servico

Supervisdao do Sistema

Estratégica.

Integrado de Governanca

Acordo de Nivel de
Servico

Até 10 dias Uteis.

Informacdes
complementares

E necessério especificar a funcionalidade que tenha
apresentado erro. Se possivel, incluir captura de tela para
demonstracdo do problema.

NOME DO SERVICO

SUGESTAO DE MELHORIA

Descricao

Avaliacdo e tomada de providéncias referentes a suges-
tées de melhoria no SIGOV.

Quem pode solicitar?

Membros ou servidores do MPF.

Como solicitar?

Sistema Nacional de Pedidos (SNP).

Area responsavel pela
execucao do servico

Supervisao do Sistema

Estratégica.

Integrado de Governanca

Acordo de Nivel de
Servico

Até 10 dias (teis, para anédlise da sugestao.

O prazo para implementacao da sugestao de melhoria,
caso acatada, dependerd da complexidade da inovacao/
alteracao e da adequacao de cronograma de atividades da
area responsavel.

Informacbes
complementares

E necessario especificar a funcionalidade em que se pro-
ponha melhoria. Se possivel, incluir captura de tela para
demonstracao da sugestao.
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