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ATOS DO GABINETE

PORTARIA PGDF N2 233, DE23 DE MAIO DE 2023

Aprova a Metodologia de Gerenciamento de Projetos Estratégicos da Procuradoria-Geral do Distrito Federal (MGPE-PGDF) e da outras
providéncias.

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 62,incisos XXXV, da Lei Complementar n2 395, de
31 de julhode 2001, e considerando o Decreto n? 39.736,de 28 de margo de 2019, RESOLVE:

Art. 12 Aprovar, na forma do Anexo Unico, a Metodologia de Gerenciamento de Projetos Estratégicos da Procuradoria-Geral do Distrito Federal
(MGPE-PGDF).

Art. 22 A MGPE-PGDF deve ser publicadano formato de livro digital no sitio eletrénico da PGDF.

Art. 32 Revoga-se a Portaria PGDFn.2127, de 22 de abril de 2021.

Art. 42 Esta Portaria entraem vigor na data da sua publicagdo.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

ANEXO UNICO
METODOLOGIA DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS ESTRATEGICOS DA PROCURADORIA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL

1. APRESENTAGAO

Este documento apresenta a Metodologia de Gestdo de Projetos Estratégicos da Procuradoria-Geral do Distrito Federal (MGPE-PGDF),
instrumento da Politica de Governanga de Projetos Estratégicos da Procuradoria-Geraldo Distrito Federal.

A MGPE-PGDF é o sistema de praticas, técnicas e procedimentos utilizados na governanga de projetos estratégicos, que visa a estabelecer padrdo
para gestdo de projetos estratégicos no ambito da PGDF.

Na construgdo desta Metodologia, utilizou-se o Project Management Body of Knowledge (Guia PMBOK), referencial internacional que retne
boas praticas em gestdo de projetos, organizado pelo Project Management Institute (PMI), instituigdo internacional sem fins lucrativos, cujos
principais objetivossdo:

(a) formular boas praticas profissionais de gestdo de projetos;

(b) gerar conhecimento para gestdo de projetos; e

(c) promover a gestdo de projetos como profissdo através de seus programas de certificagdo.

A MGPE-PGDF deve garantir o planejamento, a execugdo e o controle eficientes das atividades de gestdo dos projetos estratégicos, para a
concretizagdo dos objetivos estabelecidos no Plano Estratégico Institucional da PGDF (PEI-PGDF) com otimizagdo de recursos publicos, a fim de
gerar, preservar e entregar valor publico.

2. TABELA DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
CvpP Ciclo de Vida do Projeto
CIG-PGDF Conselho Interno de Governanga da Procuradoria-Geral do Distrito Federal
EAP Estrutura Analitica do Projeto
MGPE-PGDF Metodologia de Gerenciamento de Projetos Estratégicos da Procuradoria- Geral do Distrito Federal
MVP Minimum Viable Product (Minimo Produto Viavel, em tradugéo livre)
NUPRIN Nucleo de Projetos Estratégicos e Inovagao
PEI-PGDF Plano Estratégico Institucional da Procuradoria-Geral do Distrito Federal
PMBOK Project Management Body of Knowledge (Corpo de Conhecimento em Gerenciamento de Projetos, em tradugdo livre)
PMI Project Management Institute (Instituto de Gerenciamento de Projetos,em tradugdo livre)
PROGEI Procuradoria Especial de Gestdo Estratégica, Estudos e Inovagao
RACI Responsible (Responsavel), Accountable (Aprovador), Consulted (Consultado) e Informed (Informado), em tradugédo livre
TAP Termo de Abertura do Projeto
TEP Termo de Encerramento do Projeto
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3. FUNDAMENTO LEGAL

A MGPE-PGDF encontra fundamento no Sistema de Governanga Publica da PGDF, que estabeleceu a Governanga de Projetos Estratégicos da
PGDF e esta Metodologia, como seu instrumento.

4. OBJETO

O objeto da MGPE-PGDF é estabelecer padrdo para a gestdo de projetos no ambito da PGDF, com a finalidade de orientar o desenvolvimento
dessa atividade para os projetos estratégicos, podendo ser aplicada, por semelhanga, aos projetos taticos e operacionais da i nstituigdo.
Projeto estratégico é umainiciativa estabelecida no PEI-PGDF, priorizada pelo Conselho Interno de Governanga da Procuradoria-Geral do Distrito
Federal (CIG-PGDF). O projeto estratégico contribuidiretamente parao alcance dos objetivos estratégicos institucionais.

Gerir um projeto é empregar conhecimentos, técnicas, habilidades e ferramentas para coordenar os esforgos e recursos disponiveis, com vista a
alcangar os objetivos propostos e atender as necessidades que o motivaram.

Sdo resultados esperados da gestdo de projetos estratégicos:

(a) aumento da taxa de sucesso;

(b) articulagdo e coordenacgdo dos esforgos das unidades orgéanicas envolvidas no planejamento e execugdo dos projetos;

(c) otimizagdo dos recursos institucionais; e

(d) disseminagdo da cultura de gestdo de projetos.

5. MELHORES PRATICAS

A MGPE-PGDF baseia-se no Guia PMBOK, nos pilares do Design Thinking e em Metodologias Ageis.

5.1 PMBOK

O Guia PMBOK é o conjunto de praticas e base de conhecimento paragestao de projetos. Relne importantes orientagdes para o planejamento
e a execugdo de projetos,em ciclo temporario e pré-determinado.

5.1.1 Ciclo de Vida do Projeto

O Ciclo de Vida do Projeto (CVP) é representado por uma série de etapas pelas quais um projeto passa, do inicio a conclusdo. O CVP fornece a
estrutura basica para agestdo do projeto. As etapas do CVP ocorrem de forma iterativa e podem ser flexibilizadas para lidar com a variedade de
fatores incluidos no projeto.

Sdo etapas do CVP: Iniciagdo, Planejamento, Execugdo, Controle e Monitoramento, e Encerramento.

5.2 Design Thinking

Design Thinking é a metodologia que aplica ferramentas de design para solucionar problemas complexos. Sdo pilares do Design Thinking
utilizados na gestdo dos projetos:

5.2.1 Empatia

E a capacidade de secolocar no lugar de outras pessoas, buscar ver da forma que veem, sentir o que sentem e e xperienciar a maneira pela qual
exercem seus papeis e realizam suas responsabilidades, para assim buscar a melhor solugdo para os problemas, necessidades e d esafios
envolvidos.

5.2.2 Experimentacdo

Provar a ideia para verificar a sua aderéncia as necessidades do publico, reduzindo os riscos associados ao projeto. A proposta é criar e
experimentar repetidas vezes.

5.2.3 Colaboragao

E a cooperacdo multidisciplinar de pessoas para obter um olhar global sobre determinada situacdo. Areunido de pessoas de diferentes areas,
conhecimentos e expertises possibilitaa geragdo de resultados mais precisos pela diversidade de pontos de vista. Ja a semelh anga e os “iguais”
tendem a produzir solugbes previsiveis e padronizaveis.

5.3 Metodologias Ageis

Sdo métodos fundamentados em conjuntos de praticas que proporcionam umaforma de gerir projetos mais adaptavel as mudangas. Os métodos
4geis sdo estruturados em ciclos curtos de entregas e, a cada novo ciclo, um conjunto de funcionalidades pré -determinado é entregue. As
metodologias dgeis tém como principalrestricdo o tempo e sdo caracterizadas por produzirem entregasrapidas e frequentes.

5.3.1Tipologias

5.3.1.1 Scrum

Scrum é uma metodologia 4gil para o gerenciamento de projetos, cujos principios e ligdes podem ser aplicados a qualquer tipo de trabalho em
equipe. Descreve um conjunto de reunides, ferramentas e fungdes que atuam simultaneamente para auxiliar as equipes a organizarem e
gerenciarem seustrabalhos, com o objetivo de reduzir o tempo de entrega de produtos e simplificar o processo de adaptagdo as mudangas.
5.3.1.2 Kanban

O Kanban é uma ferramenta de trabalho adaptavel que utiliza cartdes para designar responsaveis e especificar tarefas. Essaferramenta permmite
a comunicagdo em tempo real e a transparéncia dos trabalhos. Os itens sdo representados visualmente em um quadro, possibilitando o
conhecimento por todos os integrantes da equipe dastarefas a realizar, as que estdo em andamento e aquelas que foram concluidas.

5.3.1.3 Minimo Produto Viavel (MVP)

O Minimo Produto Vidvel consiste na validagdo de potencial solugdo antes da aplicagdo total do investimento necessdrio a apresentagdo da
solugdo em sua versdo final. Fazer um MVP é construir a versdo mais simples e enxuta de um produto, com o minimo possivelde recursos, para
entregar a principal proposta de valor da ideia e, aprender, com as experiéncias geradas na sua utilizacdo. E construir, medir, aprender e
aperfeigoar, com o minimo de esforgo e no menor tempo possivel.

6. FATORES CRITICOS DE SUCESSO

S3o fatores criticos de sucesso dagestdo dos projetos estratégicos:

(a) apoio da Alta Administracdo da PGDF;

(b) institucionalizagdo e empoderamento do Escritério de Projetos;

(c) envolvimento das partes relacionadas aos projetos sobre o conteido da MGPE-PGDF;

(e) desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes por parte dos gerentes e equipes dos projetos; e

(f) capacidadeorganizacional paragerir mudangas.
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O apoio da Alta Administragdo da PGDF é manifestado, formalmente, pela definicdo e priorizagdo dos projetos estratégicos, pela
institucionalizagdoe empoderamento dados ao Escritério de Projetos dentro do organograma institucional e pelo fomento a util izagdo da MGPE-
PGDF. Além de comprometer-se com os resultados, a Alta Administragdo deve demonstrar interesse no desempenho dos projetos, incluindo o
monitoramento nas pautasdasreuniGes do Conselho Interno de Governanga (CIG-PGDF), para que consiga atuar tempestivamente na buscade
solugBes aos entraves que possam surgir.

O Escritorio de Projetos é responsavel pelo apoio aos gerentes e equipes de projetos e por disseminar o conteido da MGPE-PGDF. Em
contrapartida, gerentes e equipes devem envidar esforgos para desenvolverconhecimentos, habilidades e atitudes para a gestdo dos projetos
estratégicos.

Por fim, a instituicdo deve demonstrar capacidade organizacional para gerir mudangas. As mudangas precisam ser discutidas e negociadas de
forma que os riscos e impactos no cronograma, nos custos e na qualidade dos projetos sejam minimizados com vista a eficiente prestagdo do
servigo publico.

7. INFLUENCIA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estruturaorganizacionalé umdosfatores que podemafetaradisponibilidadederecursoseinfluenciaramaneiracomoos pr ojetos saogeridos.
O PMBOK lista alguns tipos de estruturas organizacionais, mas citaremos apenas trés: (a) funcional; (b) projetizada; e (c) matricial.

A estrutura funcional é o tipo mais comum de organiza¢3o e provavelmente o estilo mais antigo. E uma hierarquiaem que cada s ervidor possui
um superior hierarquico bem definido, centrada em especializagdo e agrupada por fungdo, razdo pela qual recebe a denominagdo de
organizagGes funcionais. Otrabalho nessas unidades é especializado e exige pessoas com conjunto de habilidades e experiéncia s para realizar
tarefas especificas.

Como alternativa a rigidez da estrutura organizacional funcional ou tradicional, surgiram dois tipos de estruturas: (a) proje tizada e (b) matricial.
Na primeira, a maior parte dos recursos da organizagdo estd envolvidaem projetos, e os gerentes possuem grande independéncia e autoridade.
Uma desvantagem dessaestrutura é a existéncia de uma consideravel incerteza sobre o que ird ocorrer com osintegrantes daeq uipe do projeto
quando o mesmo for encerrado.

A estrutura matricial combina a estrutura funcional e a projetizada. Em paralelo a estrutura funcional, sdo criadas equipes de projeto, sob a
responsabilidade de gerentes. As equipes sdo constituidas pelas mesmas pessoas dos setores funcionais (no caso, pelas mesmas pessoas das
unidades organicas da PGDF). Essas pessoas passam a ter dois tipos de atividades, a relativa a sua unidade organica e a referente ao projeto
estratégico do qual estdo participando; e dois “chefes” diferentes, o funcionale o do projeto estratégico.

No @mbito da PGDF, conforme o Regimento Interno da PGDF (art. 92, VI, “h”), compete a Procuradoria Especial de Gestdo Estratégica, Estudose
Inovagdo - PROGEI “apoiar o desenvolvimento e definir diretrizes para o gerenciamentode programas e projetos estratégicos”, sendo o érgio
de atuagdo matricial paraa supervisdo e coordenacgao dos projetos estratégicos.

8. PARTES ENVOLVIDAS

8.1 Patrocinador

Patrocinador é uma pessoaou um grupo que fornece recursos e suporte para o projeto e é responsavel pelo sucesso do mesmo.

O patrocinador deve garantir os recursos institucionais necessarios para que o projeto seja executado de maneiratempestiva atuando em favor
de seus propositos, orientado pelos valores institucionais e por aqueles estabelecidos na MGPE-PGDF.

Na PGDF, o patrocinador sera um dos membros do CIG-PGDF.

8.2 Gerente de Projeto

Gerente de Projeto é a pessoa designadaformalmente pelo patrocinador paraliderar, fiscalizare coordenar a equipe na execug do do projeto.
Sua atuacdo é determinante parao sucesso do projeto, mediante o acompanhamento de todas as etapas do CVP.

O gerente é responsdvel pela elaboragdo e organizacdo da documentagdo do projeto, além de ser o interlocutor entrea equipe d o projeto e as
demais partes interessadas.Cabe, ainda, ao gerente organizar reunides periédicas com a equipe, a fim de monitorar e controlar a execugdo do
projeto, de forma que promova a responsabilidade e autonomia da equipe, proponha mudangas necessarias e, quando possivel, res olva os
problemas que surgirem. E desejavel que o gerente possua conhecimentos no negdcio do projeto, em geréncia de projetos, comunicagio e
habilidades interpessoais.

Na PGDF, o gerente de projeto podera ser procurador ou servidor designado pelo patrocinador.

8.3 Equipe do Projeto

A equipe do projeto é composta por pessoas com conhecimentos e habilidades para execugdo do projeto, sendo encarregada de auxiliar na
elaboragdo da documentagdo do projeto e atuar em sua execugdo.

A equipe do projeto deve prestarinformagdes sobre o andamento de suastarefase impedimentos, al ém de consultare manteratualizadas suas
tarefas na ferramentainstitucional de gerenciamento de projetos.

8.4 Partes Interessadas

S3o pessoas, unidades ou entidades que possuem interesses e requisitos, e podem influenciar (positiva e/ou negativamente) no s objetivos e
resultados do projeto.

8.5 Conselho Interno de Governanga (CIG-PGDF)

O CIG-PGDF, érgdo colegiado de natureza consultiva e deliberativa, tem por finalidade o assessoramento ao Procurador -Geral do Distrito Federal
nas questdes afetasa governanca publica e a gestdo da estratégia institucional.

No contexto da governanca de projetos estratégicos, compete-lhe promover a priorizagdo dos projetos que serdo realizados e, ainda, monitorar
e avaliar o alcance das metas e resultados dos indicadores de de sempenho.

8.6 Procuradoria Especial de Gestdo Estratégica, Estudos e Inovagdo (PROGEI)

A PROGEI atua na supervisdo da gestdo de projetos em coordenagdo com o Escritério de Projetos Estratégicos e Inovagao.

Cabe a PROGEI encaminhar ao CIG-PGDF relatdrios gerenciais periddicos relacionados ao plano estratégico institucional e aos projetos
estratégicos.

8.7 Nucleo de Projetos Estratégicos e Inovagdo (NUPRIN)

E o Escritdrio de Projetos Estratégicos e Inovagdo que apoia os gerentes e equipes, monitora a execugdo dos projetos estratégicos e valida os
seus resultados.

9. METODOLOGIA
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A MGPE-PGDF existe para auxiliar o gerente e a equipe do projeto a planejarem e detalharem as agGes necessdarias a sua boa execugdo,
minimizando os riscos de insucesso, do inicio até o encerramento do projeto.

Sdo etapas do CVP:

9.1 INICIACAO

Os projetos estratégicos devem ser bem definidos, de maneira que possam ser compreendidos por todas as partes interessadas. E na fase de
iniciagdo que se estrutura e definecomo serdo apresentados os resultados propostos para resolver o problema identificado.

Os projetos estratégicosiniciam-se com a realizagdode uma reunido de langamento do projeto (Kick-Off), com vista a elaborag¢do do Termo de
Abertura do Projeto (TAP) e publicacdo de Portaria que designara a equipe gerencial do projeto.

9.1.1 Reunido de Langamento (Kick-Off)

A reunido de Kick-Off é o acontecimento inaugural do projeto. Nela ocorre o encontro entre o patrocinador, as partes envolvidas e o Escritdrio
de Projetos Estratégicos e Inovagdo, com o objetivo de apresentar e alinhar informag0es relevantes para o projeto.

Nessa reunido é promovida a elaboragdo colaborativa da ferramenta “Canvas de Projeto”, que apoia o seu detalhamento, com reflexdes sobre
o “porqué”, o “como” e o0 “qué” deverd serrealizado, e estimativa das grandes entregas e de custo.

A formalizagdo de um projeto é um exercicio da tradugdo de ideias, informagdes e conceitos paraum documento formal.

9.1.2 Termo de Abertura do Projeto

O Termo de Abertura do Projeto (TAP) é o documento emitido pelo patrocinador, que autoriza, formalmente, o seu inicio e confere autoridade
ao gerente de projeto para a aplicagdo dos recursos institucionais necessarios a sua execugao.

O TAP define, de forma simples e objetiva, a justificativa, o objetivo, os beneficios esperados e o prazo. Analisa arealidade atual que se pretende
modificar e a sua perspectiva futura, define o escopoinicial e, quando possivel, estima o custo.

Nesse documento, sdo indicados o gerente e a equipe de projeto, com vistas a designagdo formal por ato préprio do Procurador-Geral do Distrito
Federal.

O TAP devera serinserido no sistema de informagédo institucionalem processo especifico para a gestdo do projeto.

9.2 PLANEJAMENTO

O Planejamento consiste no refinamento do escopo, na definigdo de atividades e estabelecimentode metas e indicadores, para medir o sucesso
do projeto, e no detalhamento dos prazos parasua execugdo.Além disso, devem ser identificados, analisados e avaliados os ri scos do projeto,
construindo-se o respectivo plano de agdo para o tratamento destes.

Na fase de Planejamento, é elaborado o Plano de Projeto, que contém a Estrutura Analitica do Projeto, o Cronograma, a Matriz de Riscos, a
Planilha de Custose Indicadores de Desempenho do projeto.

9.2.1 Planode Projeto

O Plano de Projeto detalha o objetivo, a justificativa e o escopo do projeto e define quais sdo as unidades, pessoas e/ou cli entes participantes,
produtos a serem gerados, prazos e custos, além de evidenciar restrigdes e riscos e xistentes. Contém todas as informacgdes relativas ao
planejamento e deve ser utilizado até o seu encerramento como guiafundamental paraa orientagdo das atividades do projeto.

9.2.1.1 Linha de Base

A Linha de Base é uma "fotografia" do momento da aprovacd o do plano de projeto. Contém as datas de inicio e términode todas as atividades
e os custos aprovados e é usada paraavaliar a evolugdo do projeto, mediante monitoramento do prazo por meio da comparagdao do planejado
versus realizado. No momento em que o planode projeto é definido e validado pelo patrocinador, é salva a primeira Linha de Base. Com o
andamento do projeto, novas Linhas de Base serdo definidas.

9.2.2 Estrutura Analitica do Projeto

Para o desenvolvimento do plano de projeto é preciso, inicialmente, refinar o escopo do projeto. Para isso, o gerente deve conversar com as
partes interessadas paraidentificar todo o trabalho a ser realizado.

A EAP é a representacdo grafica do escopo, que apresenta a subdivisdo das principais entregas do projeto e m componentes menores e mais
gerencidveis. As entregas que compdem o nivel mais baixo da EAP s3o os pacotes de trabalho que, posteriormente, serdo subdivididos em
atividades.

9.2.3 Cronograma

Apds detalhar os produtos e servigos que serdo implementados, o gerente deve identificar em que sequéncia as tarefas necessarias precisam ser
realizadas para atingir todos os objetivos, ou seja, quala relagdo de dependéncia que existe entre astarefas. Ele devera id entificar quais tarefas
podem ser executadas paralelamente e quais tarefas devem ser sequenciais. Apds a identificagdo dessa rede de precedéncia das tarefas do
projeto, o gerente deve estimar a dura¢do de cada uma delas, definir a data de inicio e de fim e, assim, completar a elaboragdo do cronograma.
O Cronograma é o plano de atividades que orienta a execugdo de cadafase do projeto, paramensurar os periodos necessarios a realizagdo das
atividades e assegurara sua conclusdo dentro do prazo planejado.

Deve ser elaborado pelo gerente do projeto e aprovado pelo patrocinador.

9.2.4 Matrizde Riscos

O gerenciamento de riscos deve ser realizado pelo gerente e equipe do projeto. Sempre que necessario, o gerente poderdsolicitara participagdo
de servidores e procuradores da PGDF para colaborar com a andlise de riscos,ainda que ndo componham a equipe do projeto.

Uma vez elaborada a Matriz de Riscos, o gerente devera monitorar a evolugdo dos niveis de riscos e a efetividade das medidas de controle
implementadas, com a utilizacdo do sistema de informagdo instituciona | de gerenciamento de riscos.

As agGes de tratamento de riscos devem ser mensuradas em termos de tempo e inseridas no cronograma.

Assim como o plano do projeto, a Matriz de Riscos é um documento "vivo" e deve seraprovada pelo patrocinador e atualizada, s empre que
necessario.

9.2.5 Planejamento de Custos

Cabe ao gerente do projeto refinar os custos dos recursos institucionais necessarios, seja de aquisicdo ou contratagcdo, coma indicagdo das
respectivas fontes de recursos. Para se obter uma estimativa dos custos mais proxima doreal, é recomendado que seja estruturado por entregas.
A previsdo de gastos e despesas do projeto deve encontrar respaldo nas previsGes orgamentarias e financeiras da PGDF, conform e fluxo das
unidades organicas competentes.
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As contratagGes publicas relacionadas a projetos devem ser deflagradas em processo especifico relacionado ao processo de gestdodo proj eto,
instaurado no sistema de informagao institucional.

9.2.6 Planejamento dos Indicadores de Desempenho do Projeto

Os Indicadores de Desempenho do Projeto sdo dados capazes de auxiliar o gerente a avaliar a situagdo atual do projeto e sua evolugdo. Facilitam
a comunicagdo entre as partes interessadas e permitem identificar variagdes de forma antecipada para a definicdo de a¢Ges pre ventivas ou
corretivas e, assim garantir o sucesso do projeto. Aquantidade e o tipo de indicadores a serem gerenciados serdodefinidos e elaborados pela
equipe, com suporte do Escritério de Projetos, considerados os objetivos e metas definidos no escopo.

9.3. EXECUCAO

A Execugdo consiste na realizagdo das atividades planejadas para executar o escopo do projeto. Envolve coordenar recursos, gerenciar o
engajamento das partes interessadas, integrar e executar as atividades do projeto. Nessafase, o gerentede projetos e a equipe poderao utilizar-
se de abordagens tradicionais ou metodologias dgeis paraotimizar a execugdaodo projeto.

9.4 CONTROLE E MONITORAMENTO

Durante a execug¢do, o projeto deve sercontrolado paraoacompanhamento do seu progresso e desempenho.

Nesse contexto, a comunicac¢do assertiva entre as partes interessadas é primordial. A tempestividade das ag¢des advindas do con trole e
monitoramento impactara tanto no desenvolvimento do projeto quanto na tomada de decisdes oportunas.

Para auxiliar no monitoramento dos projetos, devem ser realizadas Reunides de Acompanhamento e elaboragdo do Plano de Comunicagdo.

O Escritorio de Projetos Estratégicos e Inovagdo deve ser cientificado do andamento dos projetos e deve apresentar a PROGEI, periodicamente,
relatérios gerenciais sobre a evolugdo dosindicadores de desempenho.

9.4.1 Reunides de Acompanhamento

As ReuniGes de Acompanhamento (Feedback) funcionam como pontos de controle paraasatividades do projeto. Deverdo ser realizadasem um
periodo de tempo definido pelo gerente.

As reuniGes deverdoserformalizadaspelogerentede projeto, ouintegrante da equipede projetos,comregistrodos principai sassuntostratados,
os participantes, os encaminhamentos e a indicagdodos responsaveis pela execugdo das delib eragdes. Ao término de cada reunido, o gerente
deve atualizar o plano do projeto e a linha de base, com as informagdes coletadas.

9.4.2 Plano de Comunicagdo

E o documento que define as estratégias de comunicagdo com cada parte interessada no projeto. A partir da definicio dos papeis e
responsabilidades, por meio do preenchimento da Matriz de Responsabilidades (RACI) de cada projeto, é possivel identificar qu em sdo os
“Autorizadores”, os “Responsaveis”, os “Consultados” e os “Informados” para cada tarefa ou fungdo que precisa serrealizada. O gerente do
projeto elaborara a Matriz de Responsabilidades (RACI), desde o inicio do projeto, para definir a forma adequada de comunicar as tarefas e
fungGes dos envolvidos na execugdodo projeto.

9.4.3 Gestdo de Mudangas

Em decorréncia de certas condigdes, os projetos podem sofrer mudancgas. Nos projetos estratégicos, as mudangas que impactam em alteragdo
de escopo, tempo e custo devem ser solicitadas, formalmente, pelo gerente do projeto e autorizadas pelo patrocinador. O gerente do projeto
deve simular os impactos da mudanga no plano do projeto para a melhor tomada de decisdo por parte do patrocinador. Todas as m udangas
devem ser fundamentadase a autorizagdo devera ser formalizada no sistemainstitucional de gestdo do projeto.

9.5 ENCERRAMENTO

Para concluir ou encerrar formalmente um projeto, a documentagdo de encerramento deve ser preenchida pelo gerente, com a andl ise dos
documentos de abertura do projeto, objetivos e beneficios alcangados.

Aqui caberd, ainda, a avaliagdo dasversdes do plano do projeto e eventuais mudangas de escopo, tempo e custo durante o CVP.

9.5.1 Termo de Encerramento do Projeto

O Termo de Encerramento do Projeto (TEP) visa avaliar o desenvolvimento do projeto e o alcance dos objetivos propostos, comparando a
situagdo motivadora com os resultados alcancados a partir da conclusdo do projeto.

Ao término do projeto, o patrocinador e o gerente devem preencher o TEP para analisar o que foi descrito no TAP e nas versGes do planodo
projeto, comparando-os para avaliar o que efetivamente aconteceu durante sua execugdo e descrevendo os beneficios alcangados, as ligdes
aprendidas e asnovas perspectivas para o projeto apds a conclusdo.O documento é autorizado formalmente pelo patrocinador.

10. QUADRO RESUMO DO CVP

ATIVIDADE ~
FASE DOCUMENTO GERADO DESCRICAO
Reunido de Langamento Encontro entre o patrocinador, as partes interessadas e o NUPRIN, para
(Kick Off) apresentacdo e alinhamento de informagdes relevantes para o projeto.

Portaria de Designagado da Equipe de

L. . Portaria que designa o gerente e a equipe de projetos.
Iniciagdo Projeto q 8| g quip proj

Documento firmado pelo patrocinador do projeto, que define a
Termo de Abertura do Projeto justificativa, o objetivo, os beneficios esperados e estima as grandes
entregas, o custo e o prazo.

Documentoque especifica oobjetivo, a justificativae oescopodo projeto,
que servira de guia para asua condugdo. O documento é constantemente
atualizado com as informagdes coletadas nas fases do ciclo de vida do
Planejamento projeto e sdo geradas aslinhas de base deste documento.

Plano do Projeto

Representacgdo grafica do detalhamento do escopo, que apresenta a
Estrutura Analitica do Projeto subdivisdo das principais entregas do projeto em componentes menores
e mais gerencidveis (pacotes de trabalho e atividades).

Documento assinado digitalmente por Claudio Wladimir de Oliveira.
Chefe da Assessoria Especial do Gabinete da Procuradoria-Geral do Distrito Federal



Pagina6 | Boletim Interno da Procuradoria-Geral do Distrito Federal | Edicdon?221/2023—-26 demaio de 2023

Documento que mensura os periodos necessarios a realizacdo das

Cronograma
& atividades.

Documento que identifica os riscos, avalia os impactos e a possibilidade
Matrizde Riscos de concretizagdo e prescreve agdes de controles para tratamento e
mitigacdo, com indicagdo dos respectivos responsaveis.

Documento que prevé os custos aproximados para a execugdo do

Planilha de Custos .
projeto

Planilha que contém os dados dosindicadores de desempenh o do projeto

Indicadores de Desempenho N L
e arepresentagdo grafica.

Coordena recursos, gerencia o engajamento das partes interessadas e

Execugao
¢ executa as atividades do projeto.

Alinhamento entre o gerente e o Escritério de Projetos acerca do
andamento do projeto. Sdo registrados os principais assuntos tratadosna
reunido, com a indicagdo dos responsaveis pela execugdo das possiveis
deliberagdes.

Reunides de Acompanhamento

Matriz RACI que identifica quem é executor, responsavel, consultado e
Plano de Comunicagao informado para cada tarefa ou fungdo que precisa ser realizada no
projeto.

Controle e Monitoramento

Documento formal assinado pelo gerente para solicitar mudangas no
Gestdo da Mudanga tempo, escopo e custo, com verificacdo dos impactos no andamento do
projeto. O documento deve ser autorizado pelo patrocinador.

Documento que avalia o desenvolvimento do projeto, o alcance dos

Encerramento Termo de Encerramento do Projeto . C . .
resultados propostos, beneficios, ligGes aprendidas e novas perspectivas.

11. MATRIZ DE RESPONSABILIDADE DA MGPE-PGDF

ESCRITORIO DE PROJETOS E | GERENTE E EQUIPE DE

FORMULARIO PATROCINADOR INOVACAO PROJETO

PROGEI

Termo de Abertura do Projeto |A C

Portaria de Designagdo

>~
>

Plano do Projeto
Estrutura Analitica do Projeto
Cronograma

Matriz de Riscos

> >|> > > 0O

Planilha de Custos
Indicadores de Desempenho | R

ReuniGes de Acompanhamento | C A

>

Plano de Comunicagdo

X PO P O P DP® P W™ PO =

Gestdo da Mudanca

> > >
>
>
g)
>

Termo de Encerramento

LEGENDAS:

R: Responsavel —pessoa que trabalha naatividade

A: Autoriza — pessoa que decide, autorizae aprova

C: Consultado —pessoa que podeserincluida na tomada de decisdo ou no trabalho
I: Informado — pessoa que necessita saber da decisdo ou trabalho realizado

o
o

12. PROCESSO DE TRABALHO “GESTAO DE PROJETOS ESTRATEGICOS”

Documento assinado digitalmente por Claudio Wladimir de Oliveira.
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/[ = Plano do Projeto A
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Cronograma
Matriz de Ricos
- * Planilha de Custos
Iniciagdo \ « Indicadores de Desempenho

Planejamento

Termo de Abertura
do Projeto
Portaria de
Designagdo

Controle e
Monitoramento

Reunides de
Acompanhamento
Plano de
Comunicagdo

Termo de
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PORTARIA PGDF N2 234, DE23 DE MAIODE 2023

Aprova a Sistemdatica para Mapeamento e Modelagem de Processos de Trabalho da Procuradoria -Geral do Distrito Federal (SISTrab-PGDF).

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que Ihe confere o art. 62,incisos XXXV, da Lei Complementar n2 395, de
31 dejulhode 2001, e considerando o Decreto n2 39.736,de 28 de margo de 2019, RESOLVE:

Art. 12 Aprovar, na forma do Anexo Unico, a Sisteméatica para Mapeamento e Modelagem de Processos de Trabalho da Procuradoria -Geral do
Distrito Federal (SISTrab-PGDF).

Art. 22 A SISTrab-PGDF deve ser publicada no formato de livro digital no sitio eletronico da PGDF.

Art. 32 Esta Portaria entraem vigor na data da sua publicagdo.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

ANEXO UNICO
SISTEMATICA PARA MAPEAMENTO E MODELAGEM DE PROCESSOS DE TRABALHO DA PROCURADORIA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL

1. APRESENTAGAO

Este documento apresenta a Sistematica para Mapeamento e Modelagem de Processos de Trabalho da Procuradoria -Geral do Distrito Federal
(SISTrab-PGDF), instrumento da Politica de Governanga de Processos de Trabalho da Procuradoria-Geraldo Distrito Federal.

A SISTrab-PGDF é o sistema de praticas, técnicas e procedimentos utilizados na gestdo de processos de trabalho, que visa a estabelecer padrdo
para o mapeamento e modelagem de processos de trabalho no ambito da PGDF.

Na construgdo desta Sistematica, utilizou-se o Business Process Management Common Body of Knowledge Guide (BPM-CBOK Guide), referencial
internacional que reune boas praticas em gestdo por processos de trabalho, organizado pela Association of Business Process Management
Professionals International (ABPMP), institui¢do internacionalsem fins lucrativos, cujos principais objetivos sdo:

(a) formular boas praticas profissionais de gestdo de processos de trabalho;

(b) gerar conhecimento para a gestdo de processosde trabalho;

(c) permitir o desenvolvimento de estratégias apoiadas na tecnologia Business Process Management (BPM) para a transformacao digital dos
processos de trabalho; e

(d) promover a gestdo de processos de trabalho como profissdo através de seus programas de ce rtificagdo.

Documento assinado digitalmente por Claudio Wladimir de Oliveira.
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A SISTrab-PGDF deve garantir a gestdo eficiente dasatividades de mapeamento e modelagem dos processos de trabalho, paraa concretizagd o
dos objetivos institucionais com otimizagdo de recursos publicos, a fim de gerar, preservar e entregar valor publico.

2. TABELA DE SIGLAS
SIGLA

ABPMP
BPM
BPM - CBOK GUIDE

CIG-PGDF
CV-BPM
Notagao BPMN
NUPROT
PROGEI
SISTrab-PGDF

SIGNIFICADO

Association of Business Process Management Professionals International (Associagdo Intemacional de Proficionais de
Gestdo de Processosde trabalho, em tradugdo livre)

Business Process Management (Gestdo de Processos de Negdcio,em tradugao livre)

Business Process Management Common Body of Knowledge Guide (Guia para o Gestdo de Processos de Negdcio -
Corpo Comum de Conhecimento, em tradugdo livre)

Conselho Interno de Governangada Procuradoria Geraldo Distrito Federal

Ciclo de Vida Business Process Model (Ciclo de Vida da Gestdo de Processos de Trabalho, em tradugdo livre)
Business Process Model And Notation (Modelo e Notagdo para Gestdo de Processosde Trabalho, em tradugio livre)
Nucleo de Processos de Trabalho

Procuradoria Especial de Gestdo Estratégica, Estudos e Inovagdo

Sistematica de Mapeamento e Modelagem de Processos de Trabalhoda Procuradoria Geraldo Distrito Federal

3. FUNDAMENTO LEGAL

A SISTrab-PGDF encontra fundamento no Sistema de Governanga Publica da PGDF, que estabeleceu a Governanga de Processos de Trabalho da

PGDF e esta Sistematica,como seu instrumento.

4. OBJETO

O objeto da SISTrab-PGDF é estabelecer padrdo para o mapeamento e a modelagem de processos de trabalho no ambito da PGDF, com a

finalidade de orientar o desenvolvimento dessa atividade para todos os processos de trabalho - estratégicos, taticos e operacionais - da
instituicao.

Processo de trabalho é um conjunto de agGes e atividadesinter-relacionadasou interativas executadas em uma sequéncia para gerar produto,
resultado ou servigo predefinido.

Gerirum processodetrabalhoéempregarconhecimentos,técnicas, habilidades e ferramentas para coordenaros esforgos e recursos disponiveis,
com vista a alcangar os objetivos propostos e atender as necessidades que o motivaram.

Sdoresultados esperados da gestdo de processos de trabalho:

(a) aumento da produtividade e eficiéncia na prestagdo do servigo publico;

(b) maior possibilidade de identificagdo de oportunidades de melhorias e de solugdo para vulnerabilidades;

(c) articulagdo e coordenagdo dos esfor¢cos das unidades organicas e pessoas envolvidas;

(d) otimizagdo dos recursos institucionais; e

(e) disseminagdo da cultura de gestdo de processos de trabalho.

5. MELHORES PRATICAS

A SISTrab-PGDF baseia-se nos conceitos do Guia BPM CBOK e numa adaptagdo da forma de abordagem dos pilares do Design Thinking.

5.1 Guia BPM CBOK

O Guia BPM CBOK é o conjunto de praticas e basede conhecimento para gestdo de processos de trabalho. Relineimportantes orientagbes para

0 gerenciamento dos processos de trabalho coordenadas em um ciclo de vida continuo, com vista a garantir sua integridade e pe rmitir seu
aprimoramento.

5.1.1 Ciclode Vida BPM

O Ciclo de Vida BPM (CV-BPM) é representado por uma série de etapas pelas quais o processo de trabalho passa, do planejamento a

implementagdo e ao aprimoramento. O CV-BPMfornece a estrutura basica para a gestdo do processode trabalho.

Sdo etapas do CV-BPM: Planejamento, Andlise, Desenho e Modelagem, Implementagdo, Controle e Monitoramento, e Aprimoramento.

5.2 Design Thinking ("Duplo Diamante")

Design Thinking é a metodologia que aplica ferramentas de design para solucionar problemas complexos, como por exemplo a abordagem do
"Duplo Diamante”, que propde a projecdo de quatro triangulos, justapostos de dois em dois, que se assemelham a diamantes, no quais cada

diamante representa o fluxo de divergéncia e a convergéncia de ideias geradas nas atividades de andlise e modelagem dos processos de
trabalho.

A divergéncia é o momento de exploragdo do maximo de opgdes para a resolucdo de problemas. Nesta fase, ideias, sugestdes e su posigdessdo
encorajadas,até mesmoas opostas oucontraditdriasentresi,de modoaenriqueceroprocessocriativoe permitirafluénciadesolugGes praticas.
Busca-se o entendimento comum do estado vigente do processo de trabalho (o AS-IS, como é; a visdo de como as atividadessdo realizadasem
um determinado momento) e o alinhamento dos seus objetivos para fixagdo dos resultados. Identifica-se os problemas do processo vigente;
avalia-se ameagas; levanta-se indicadores de desempenho do processo de trabalho, se possivel.

A convergéncia traz o foco necessario para que seja desenvolvida uma resolugdo eficiente. A partir ideias e propostas obtidas na fase da

divergéncia, faz-se necessdrio relaciona-las e sintetiza-las para andlise da equipe que colabora para a resolugdo dos problemas. Busca-se o
entendimentodoprocessodetrabalhoedoseucontexto,dosseuslimitese problemas,eaindaoconsensoentreos colaboradoresque co mpdem
a equipe analise do processo de trabalho, ampliando-se a perspectivasobre ele. Nesta fase, concretiza-se o mapeamento do processo atual (AS-
IS) ou cria-se o processode trabalho otimizado (o TO-BE, como sera); verifica-se a existéncia de sistema de performance do processo (indicadores
de desempenho) ou a possibilidade de sua criagdo; e elabora-se o plano de agdo de melhoria. O processo detrabalho fica pronto para produgdo,
controle e monitoramento.

Documento assinado digitalmente por Claudio Wladimir de Oliveira.
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Os pilares adaptados do Design Thinking utilizados na gestdo de processode trabalho:

5.2.1 Empatia

E a capacidade de secolocar no lugar de outras pessoas, buscar ver da forma que veem, sentir o que sentem e experienciar a maneira pela qual
exercem seus papeis e realizam suas responsabilidades, para assim buscar a melhor solugdo para os problemas, necessidades e d esafios
envolvidos.

5.2.2 Didlogo

E a capacidade de estabelecer comunicagdo ndo violenta, com escuta ativa, com objetivo claroe contextualizado.

5.2.3 Colaboragdo

E a cooperac¢do multidisciplinar de pessoas para obter um olhar global sobre determinada situacdo. Areunido de pessoas de diferentes areas,
conhecimentos e expertises possibilitaa geragdo de resultados mais precisos pela diversidade de pontosde vista. Ja a semelhanga e os “iguais”
tendem a produzir solugGes previsiveis e padronizaveis.

6. FATORES CRITICOS DE SUCESSO

Sao fatores criticos de sucesso da gestao de processos de trabalho:

(a) apoio da Alta Administrac¢do da PGDF;

(b) institucionalizacdo e empoderamento do Escritério de Processos de Trabalho;

(c) envolvimento dos gestores de processos de trabalho sobre o contetddo da SISTrab-PGDF; e

(d) desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e atitudes por parte dos gestores e executores dos processos de trabalho.

O apoio da Alta Administracdo da PGDF é manifestado, formalmente, pela defini¢do e priorizagdo dos processos de trabalho da Cadeia de Valor,
pela institucionalizagdo e empoderamento dados ao Escritério de Processos de Trabalho dentro do organogramainstitucional e pelo fomento a
utilizagdo da SISTrab-PGDF. Além de comprometer-se com os resultados, a Alta Administragdo deve demonstrar interesse no desemp enhodos
processos de trabalho,incluindo o monitoramento nas pautas das reunides do Conselho Interno de Governanga (CIG -PGDF), para que consiga
atuar tempestivamente na busca de solugdes aos entraves que possam surgir.

O Escritorio de Processos de Trabalho é responsével pelo apoio aos gestores e executores dos processos de trabalho e por disseminar o contetdo
da SISTrab-PGDF. Em contrapartida, gestores e executores devem envidar esforgos para desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes para
a gestdo dos processos de trabalho.

7. INFLUENCIA DA CADEIA DE VALOR

A Cadeia de Valor é uminstrumento de gestdao que oferecea PGDF a oportunidade de compreender como os seus processos de trabalho estdo
estruturados, assim como externar paraa sociedade, de maneiraintegrada, como a organizagdo atua, de ponta a ponta, para o cumprimento de
sua missdoinstitucional.

Dentre as varias aplicagdes desse instrumento, pode-se destacar o alinhamento dos macroprocessos com o planejamento estratégico, o que
fornece insumos para futuras revisGes ou novas formulagGes, o aprimoramento dos processosde trabalho e o aperfeicoamento da estrutura
organizacional.

A Cadeia de Valor da PGDF é ferramenta de gestdo que estimula reflexdes para que a orientagdo por processos com foco em r esultados seja
internalizada na organizacdo.

8. PARTES ENVOLVIDAS

8.1 Dono do Processo

E o responsavel por um ou mais processos de trabalho ponta a ponta. Deve assegurar que os processos sejam executados conforme as
expectativas de desempenho e na perspectiva dos objetivos institucionais.

8.2 Gestor

E a pessoa responsével pela gestdo do processo de trabalho no dia a dia. Ele é conhecedor do processo e o que sente os proble mas e o desafio
da sua melhoria continua.Supervisiona a execug¢ido do processode trabalho do ponto de vista operacional.

8.3 Executor

E a pessoa responsavel pela execucdo de atividades concretas do processo de trabalho. E o maior conhecedor do processo de trabalho.

8.4 Conselho Interno de Governanga Publica da PGDF —CIG-PGDF

O CIG-PGDF, érgao colegiado de natureza consultiva e deliberativa, tem por finalidade o assessoramento ao Procurador-Geral do Distrito Federal
nas questdes afetasa governanga publica.

No contexto da governanga de processos de trabalho, compete-lhe promover a priorizagdo dos processos de trabalho de nivel estratégico da
cadeia de valor e, ainda, avaliare monitorar o desempenho da governancga de processos de trabalho.

8.5 Procuradoria Especial de Gestdo Estratégica, Estudos e Inovagdo —PROGEI

A PROGEI atua na supervisdo do gerenciamento dos processos de trabalho,em coordenagdo com o Escritério de Processos de Trabalho.

Cabe a PROGEI encaminhar ao CIG-PGDF relatdrios gerenciais periddicos relacionados a avaliagdo e ao monitoramento dos resultados dos
processos de trabalho institucionais.

8.6 Nucleo de Processos de Trabalho - NUPROT

E o Escritério de Processos de Trabalho que apoia o planejamento e monitoramento da gestdo de processos de trabalho, presta suporte aos
gestores no acompanhamento destes, e nasiniciativas de andlise, transformagdo, modelagem e implantagdo dos processos de trab alho.

Cabe ao Escritério de Processos de Trabalho, ainda, validar tecnicamente os processos modelados pelos drgdos e unidades organicas da PGDF e
monitorar e consolidar informag¢&es sobre o desempenho dos processos de trabalho institucionais.

9. SISTEMATICA

A SISTrab-PGDF existe para auxiliar os gestores e executoresa mapearem e modelarem os seus processos de trabalho, a fim de descrever a légica
de um processo, passo a passo, e documenta-lo por meio de diagramas.

Sdo etapas do CV-BPM:

9.1 Planejamento

E a etapa de indicacdo do processo de trabalho a ser mapeado e modelado, com o fim de verificar os limites das relagdes funcionais, garantir o
alinhamento da governanga de processos detrabalho com a estratégia organizacional e promover a integragdo de pessoas, proces sos e sistemas.

Documento assinado digitalmente por Claudio Wladimir de Oliveira.
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Cabe ao dono do processo, com o apoio gerencial do respectivo gestor, promover as iniciativas para a execuc¢do das atividades relativas ao
mapeamento e modelagem do processo de trabalho, em reunido com o gestor e o Escritério de Processos de trabalho, com vistasa organizagdo
das oficinas paraandlise do processo de trabalho.

Nessa etapa, é elaborado o cronograma de atividades, definida a equipe que colaborara na etapa de analise e criado o processo eletrénico
informacdo (SEl), ferramenta institucional de gestdo de processos de trabalho, para documentagdo das iniciativas para mapeamento e
modelagem do processo de trabalho.

9.2 Anélise

A andlise de um processo de trabalho visa promover um entendimento comum do estado atual do processo (AS-IS), que ja existe e precisa ser
melhorado, ou da criagdo de novo processo.

Nessa etapa, devem ser observados os fatores que influenciam diretamente o processo de trabalho: legislagdo, normativos intern os, contexto
organizacional do processo, objetivos, integragdo com outros processos, boas praticas, possibilidade de medigdo dos re sultados, papéis e
responsabilidades.

E 0 momento que se fazo mapeamento do processo de trabalho e deve partir do entendimento comum sobreas entregasa que o pro cesso de
trabalho servira.

Em ambos os casos, a visdo sera melhorar o estado futuro (TO-BE) do processo de trabalho.

Essa etapa é fruto da convergéncia dasideias propostas pelaequipe de andlise, que se concretiza nas oficinas para mapeament o do processo do
trabalho atual (AS-IS), do processo a ser transformado ou criado (TO-BE) e tem como resultado a elaboragdo do desenho dos fluxos de atividades
do processo e do plano de agdo de melhoriado processo de trabalho.

9.2.1 Equipe de andlise

E composta por pessoas com conhecimentos e habilidades para atuar na anélise do processo a ser mapeado, desen hado e modelado, a qual
cabe colaborar para o mapeamento e modelagem dos processos de trabalho. Deve contribuir com informagdes e experiéncias sobre a execugdo
e desempenho do processo de trabalho em anaélise,bem como propor agées de melhoria.

A equipe de andlise é formada pelo gestor e executoresdo processo de trabalho em analise, motivados pelo dono do processo, e ainda, pelos
colaboradores que atuardo durante o mapeamento, o desenho e modelagem do processo.

Cabe ao gestor do processo de trabalho, com o apoio do dono do processo, definir os demais colaboradores que comporao a equipe de andlise.
9.2.2 Levantamento de informagdes

A Andlise pressupbe o levantamento de informagdes sobre “qua
quais as restrigdesa que estd submetido.

Essa fase se concretiza nas oficinas para mapeamento e modelagem do processo de trabalho, por meio da colaboragdo das pessoas que
compdem a equipe de analise.

9.2.3 Mapeamento do processo de trabalho

O mapeamento do processo de trabalho consisteem entender e identificar o fluxo de atividades deste: o que d& inicio ao processo (insumosou
entradas); o que deve ser feito para atingir o seu objetivo (processamento ou etapas) e o resultado do processo (a entre ga que seespera). Visa
descrever as etapas do processo de trabalho, relacionar as pessoas envolvidas, os materiais necessarios e os produtos ou servigos resultantes.
E resultado da convergénciadeideias daequipe deandlise, que encerraestafase comaentrega do desenhodos fluxos de atividades do processo
de trabalho.

9.2.4 Planode Agdo

O Plano de Agdo é um guia com as agOes definidas e validadas, durante a etapa de analise, consideradas possiveis melhorias pa ra que o
desempenho do processo de trabalho possa atingir seu objetivo institucional.

E um documento que d4 a todos os envolvidos a clareza sobre asacdes que devem ser implementadas para a otimizac3o, além de estabelecer
prazos para a execug¢dode cadaacdo. Auxiliao controle e monitoramento do processo de trabalho.

O planode agdo é elaborado e validadopela equipe de andlise e aprovado pelo dono do processo de trabalho.

Cabe ao gestor, com o apoio do dono do processo, promover as agdes de melhoriado processo de trabalho delineadasno plano agédo.

9.3 Desenho e Modelagem

Desenho e Modelagem representa o conjunto de atividades envolvidas na criacdo da representacdo de processos de trabalho existentes,
transformados ou criados. Pode prover uma perspectiva pontaa ponta ou apenasde segmento de um processo de trabalho.

O desenho especifica os fluxos de atividades definidos para o processo de trabalho e é uma entrega da equipe de andlise.

A modelagem é a representagdo graficado processo de maneira completa e precisa sobre o seu funcionamento, por m eio de uma diagramagdo
padronizada, que visa documentar e comunicar os processos de trabalho e resulta em um diagrama, mapa ou modelo, conforme o grau de
detalhamento utilizado.

Para a modelagem do processo de trabalho, a SISTrab-PGDF estabelece, como padrdo orientativo de estilo comum, o uso a Notagdo BPMN
(Business Process Model And Notation), que apresenta um conjunto robusto de simbolos para modelagem de diferentes aspectos de processos
de negdcio e como na maioria das notagdes, os simbolos descrevem re lacionamentos claramente definidos.

Cabe ao gestor concretizar a modelagem do processo de trabalho, que serdvalidado tecnicamente pelo Escritdrio de Processos d e Trabalho.
9.4 Implementacgdo

A implementacdo consiste nos esforgos de transi¢cdo para modelo de processo de trabalho mapeadoe aprovado, bem como de execugdo das
acOes de melhoria delineadas no plano de agdo aprovado pelo dono do processo. Inclui a divulgagdo do novo modelo, a capacitagdo dos
executores, a medi¢do dos indicadores de desempenho do processo, caso existam, ou o acompanhamento da rotina do processo de trabalho
por meio do sistema de performance desenvolvido ou aserelaborado. E a partir da execucio pratica do processo mapeado e mode lado que sera
possivel verificar se as mudangas realmente funcionam e otimizam o processo de trabalho.

Nessa etapa, sdo admitidos pequenos ajustes durante a implementac¢ao, mediante registro justificadona ferramenta institucional de gestdo de
processos de trabalho.

Cabe ao gestora implementagdo o processo de trabalho, apoiado pelo dono do processo.

9.5 Controle e Monitoramento

trabalho é realizado, “por quem”, “como”, “em quanto tempo”, “

1"

para que”e

Documento assinado digitalmente por Claudio Wladimir de Oliveira.
Chefe da Assessoria Especial do Gabinete da Procuradoria-Geral do Distrito Federal



Paginall | Boletim Interno da Procuradoria-Geral do Distrito Federal | Edicdon?221/2023—-26 demaio de 2023

O controle e 0o monitoramento visam o acompanhamento do desempenho do processo de trabalho,com o objetivo de apurar a sua eficiénciae
eficacia. Busca-se verificar se os objetivos do processo estdo sendo alcangados e se estdo alinhados aos objetivos estratégicos da PGDF.

Cabe ao gestor o controle da gestdo do processo, que por meio da definigdo das metas e indicadores, se possivel, ou do desenvolvimento de um
modelo informativo para acompanhamento da rotina do processo de trabalho, produzird informagdes confidveis e tempestivas sobr e as metas
descritas para o alcance dos objetivos do processo de trabalho.

9.5.1 Monitoramento

O monitoramento visa a obtengdo de informacgdes sobre o desempenho do processo de trabalho, para compreender os pontos fortes e fracose
os resultados que precisam ser ajustados ou potencializados, de forma a criar uma base sélida para a tomada de decisdo. A avalia¢do das
informagdes de desempenho pode implicar em melhoria do processo de trabalho ou em seu redesenho.

Cabe a PROGEI, com o apoio do Escritério de Processos de Trabalho, promover a coleta das informagdes sobre o alcance dos objetivos do
processo de trabalho institucionais, para suporte do monitoramento, incluindo elaboragado de relatdrios gerenciais para as ins tancias de
governanga.

9.6 Aprimoramento

O aprimoramento decorre do resultado do monitoramento, que na avalia¢do do desempenho do processo de trabalho indicara a necessidade
de promogdo de ajustes do processo, o que podera levar ao reinicio das etapas do CV-BPM, a partir da etapa de andlise, paragarantir a sua
melhoria continua.

Cabe ao dono do processo, com o apoio gestor, promover asagdes para o aprimoramento do processo de trabalho.

10. QUADRO RESUMO CV-BPM
ETAPAS ATIVIDADE/DOCUMENTO GERADO DESCRICAO
O dono do processo, com o apoio gestor, promove as iniciativas para a

execugdo das atividades relativas ao mapeamento e modelagem do
processo de trabalho.

Indicagdo do processo de trabalho a ser
mapeado e modelado

Planejamento Acontecimento que da inicio asiniciativas parao mapeamento, desenho ou

Reunido “de alinhamento”
modelagem de processosde trabalho.

Plano que organiza todas as atividades que serdo executadas durante o

Elaboragdo de Cronograma
¢ & mapeamento, desenho e/ou modelagem do processo de trabalho.

coleta de informagdes para subsidiar a diagramacgdo e elaboragdo dos

Levantamento de informacgdes documentos de apoio para o mapeamento e modelagem do processo de
trabalho.
Analise Mapeamento e desenho dos fluxos do |Visa a compreensdo do processo atual (AS-IS), com visdo de melhorar o
processo de trabalho estado futuro (TO-BE).
Guia com todas as agOes definidas e validadas, durante a etapa de anlise,
Planode Agdo consideradas melhorias necessarias paraque o processo de trabalho possa
atingir seu objetivo organizacional.
Desenho o Representagdo grafica dos fluxos do Criagdodarepresentagdograficado processo detrabalhoemdiagramacom
processo de trabalho mapeado (BPMN) os seus fluxos, passo a passo.
Modelagem

Execugdo do processo de trabalho validado e aprovado, e das agdes de

Implementacio K . N
P ¢ melhoria promovidas no plano de agdo aprovado.

Controle e |Acompanhamento dos resultados do |Avaliacdo dos resultados do processo de trabalho, com a possibilidade
Monitoramento processo de trabalho. deindicagdo de ajustes.

Promogdo de ajustes para a melhoria do |Reinicio do Ciclo de Vida BPM a partir da anélise, paragarantir a melhoria

Aprimoramento ,
P processo de trabalho. continua do processo de trabalho.

11. MATRIZ DE RESPONSABILIDADE DA SISTEMATICA
ESCRITORIO DE

AC@ES/ATIVIDADES DONO DO PROCESSO GESTOR PROCESSOS DE EQUIPE DE ANALISE PROGEI
TRABALHO

Indicagdo do
processo de R C | - |
trabalho
Reunid “d

gunlao ) e A R c i |
alinhamento
El a

aboragdo do A R c | |
Cronograma
L

evantamento de A R | |

Informagdes

Documento assinado digitalmente por Claudio Wladimir de Oliveira.
Chefe da Assessoria Especial do Gabinete da Procuradoria-Geral do Distrito Federal



Paginal2 | Boletim Interno da Procuradoria-Geral do Distrito Federal | Edicdon?221/2023—-26 demaio de 2023

M t

apeamento el R | c |
Desenho
Elaboragdo do

A R | C |

Plano de Agdo
|Mode|agem |A |R |I |- |I
|Imp|ementag§o |A |R |I |- |I
|Contro|e |A |R |I |— |I
|Monitoramento |A |C |C |- |R
|Aprimoramento |A |R |I |I |I
LEGENDAS:
R: Responsavel —pessoa que trabalha naatividade
A: Autoriza — pessoa que decide, autorizae aprova
C: Consultado —pessoa que podeserincluidana tomada de decisdo ou no trabalho
I: Informado — pessoa que necessita saber da decisdo ou trabalho realizado

12. PROCESSO DE TRABALHO “GESTAO DE PROCESSO DE TRABALHO”

Planejamento

™~

Aprimoramento Analise

Controle e

Monitoramento Desenho/Modelagem

Implementagdo
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PORTARIA PGDF N2 235, DE23 DE MAIO DE 2023

Aprova a Metodologia de Gestdo de Riscos da Procuradoria-Geraldo Distrito Federal (MGR-PGDF).

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 62,incisos XXXV, da Lei Complementar n2 395,de
31dejulhode 2001, e considerando o Decreto n?39.736,de 28 de margo de 2019, RESOLVE:

Art. 12 Aprovar, na forma do Anexo Unico, a Metodologia de Gestdo de Riscos da Procuradoria-Geral do Distrito Federal (MGR-PGDF).

Art. 22 A MGR-PGDF deve ser publicada no formato de livro digital no sitio eletronico da PGDF.

Art. 32 Esta Portaria entraem vigor na data da sua publicagdo.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

ANEXO UNICO
METODOLOGIA DE GESTAO DE RISCOS DA PROCURADORIA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL

1. APRESENTAGAO

Este documento apresenta a Metodologia de Gestdo de Riscos da Procuradoria-Geral do Distrito Federal (MGR-PGDF), instrumento da Politica
de Gestdo de Riscos da Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

A MGR-PGDF é o sistema de praticas, técnicas e procedimentos utilizados nagestido deriscos, que visa a estabelecer padrdono dmbito da PGDF.
Na construcdo desta Metodologia, foram utilizados os Decretosn? 39.736,de 28 de margo de 2019, n2 37.302, de 29de abril de 2016, as normas
ABNT ISO 31000:2018 —Gestdo de riscos —Diretrizes, ABNTNBR IEC 31010:2021 —Técnicas parao processo de avaliagdo de riscos.

A MGR-PGDF deve garantir a efetividade da gestdo de riscos para a concretizagdo dos objetivos institucionais e dos objetivos estrat égicos
estabelecidos no Plano Estratégico Institucional da PGDF (PEI-PGDF), em projetos e processos de trabalho, nos niveis estratégico, tatico e
operacional, com otimizagdo de recursos, geragdo, preservagdaoe entrega de valor publico.

2. TABELA DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO

CIG-PGDF Conselho Interno de Governangada Procuradoria-Geral do Distrito Federal

MGR-PGDF Metodologia de Gestdo de Riscos da Procuradoria-Geraldo Distrito Federal

PEI-PGDF Plano Estratégico Institucional da Procuradoria-Geral do Distrito Federal

PROGEI Procuradoria Especial de Gestdo Estratégica, Estudos e Inovagdo

RACI Responsible (Responsavel), Accountable (Aprovador, Autoridade, Patrocinador), Consulted (Consultado)

e Informed (Informado), em tradugdo livre

3. FUNDAMENTO LEGAL

A MGR-PGDF encontra fundamento no Sistema de Governanga Publicada PGDF, que estabeleceu a Governanga de Riscos e esta Metodologia,
como seu instrumento.

4. OBJETO

O objeto da MGR-PGDF é estabelecer padrdo para a gestdo de riscos, com a finalidade de apoiar a governanga institucional no que tange ao
tratamento de riscos estratégicos, taticos e operacionais, paraaumentara capacidade de resposta e reduzir o grau de incertezas no alcanceda
missdo e da visdao da PGDF.

5. PARTES ENVOLVIDAS

5.1 Proprietario do Risco

E a pessoa ou entidade com aresponsabilidade e a autoridade paragerenciar o risco, cabendo -lhe identificar, analisar eavaliar, propor respostas
e medidas de controle a serem implementadas acerca da evolugdo de niveis de risco e informar sobre o processo de gestdo dos riscos.

5.2 Partes Interessadas

Servidor, Procurador ou unidade organica que pode afetar,ser afetada, ou perceber-se afetada por risco.

5.3 Conselho Interno de Governanga (CIG-PGDF)

O CIG-PGDF, 6rgdo colegiado de natureza consultiva e deliberativa, tem por finalidade o assessoramento ao Procurador-Geral do Distrito Federal
nas questdes relacionadasa governanga publica e a gestdo da estratégiainstitucional.

No contexto da gestdo de riscos, compete-lhe o apoio institucional para prover a estrutura da gestdo de riscos, definir os niveis de apetite a
risco, monitorar os resultados do processo de gestdo de riscos estratégico, de conformidade, de integridade e reputacional e a efetividade das
medidas de controle implementadas.

5.4 Procuradoria Especial de Gestdo Estratégica, Estudos e Inovagdo (PROGEI)

A PROGEI, no apoio ao CIG-PGDF, atua na definigdo de estratégias paraa implantagdo da estrutura de gestdo de riscos, dos niveis de apetite a
risco e de seus proprietarios.

Cabe ainda a PROGEI consolidar informagdes, emitir relatdrios gerenciais sobre a evolugdo dos niveis de risco e efetividade das medidas de
controle, além de requisitar informagdes aos responsaveis pelo gerenciamento de riscos.

6. METODOLOGIA

O processo de gestdo de riscos consiste na aplicagdo sistematica de politicas, procedimentos e praticas de gestdo para as atividades de
comunicagdo, consulta, estabelecimento do contexto, e na identificagdo, analise, avaliagdo, tratamento, monitoramento e andli se critica dos
riscos.
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A metodologia é o documento detalhaa estruturadasetapasdo processo de gestdo de riscos.

Sdo etapas e subetapas do processo de gestdo de riscos:

6.1 Estabelecimento do escopo, contexto e critérios de risco

Primeira atividade (etapa) do processo de gestdo de risco que tem como objetivo a sua personalizagdo, permitindo um processo de avaliagdo
de risco eficaze um tratamento de risco apropriado. (ABNTNBR 1SO 31000:2018 —-6.3.1).

Nessa etapa, busca-se:

identificagdo dos objetivos ou resultados a serem alcangados, dos processos de trabalho relevantes para o alcance dos objetivos/resultados e
das pessoasenvolvidas nesses processos e especialistas na area;

definigdo do(s) objeto(s) mais importante(s) da gestdode riscos paraa unidade organica ou processo de trabalho e seus objetivos/resultados; e
mapeamento dos principais fatoresinternos e externos que podem afetar o alcance dos objetivos/resultados (pessoas, sistemas informatizados,
estruturas organizacionais, legislacdo, recursos, partesinteressadas, etc.).

Critérios de risco sdo termos de referéncia contra os quais o significado de um risco é avaliado.

O documento produzido ao final dessa etapa contempla o entendimento diagndstico e histérico da instituicdo, a definicdo do es copo das
atividades de mapeamento de riscos que serdo realizadas e o desenvolvimento de uma estrutura para as tarefas de gestdo de riscos
subsequentes.

6.2 Comunicagdo e consulta

O proposito da comunicagdo e consulta é auxiliar as partesinteressadas pertinentes na comp reensdo dos riscos, na basesobre a qual decisGes
sdotomadas e nasrazdes pelasquais agdes especificas sao requeridas (ABNT NBR 1SO 31000:2018 —-6.2).

A comunicagdo busca promover a conscientizagdo e o entendimento do risco, enquanto a consulta envolve o bter retorno e informacgao para
tomara decisdo.

Comunicagdo e consulta visam a:

Reunir diferentes areas de especializagdopara cada etapado processo de gestdo de riscos;

Assegurar que pontos de vista diferentes sejam considerados apropriadamente ao se definirem critérios de risco e ao seavaliarem riscos;
Fornecer informagdes suficientes para facilitar a supervisdo dos riscos e a tomada de decisdo; e

Construirum senso de inclusdo e propriedade entre os afetados pelo risco.

6.3 Processo de Avaliagdo de Riscos

E a segunda etapa do processo de Gestio de Riscos e abrange tréssubetapas: identificagdo de riscos, analise de riscos e avaliagio de riscos.Ao
final do processo, é elaborada a Matrizde Riscos.

6.3.1 Identificacdo de riscos

Primeira subetapa do processo de Avaliacdo de Riscos, cujo objetivo é encontrar, reconhecer e descreveros eventos de riscos que possam ajudar
(riscos positivos) ou impedir (riscos negativos) que a Unidade alcance seus objetivos (ABNTNBR I1SO 31000:2018 —6.4.2).

Durante essa etapa, utilizam-se técnicas de identificagdo previstas na ABNT NBR IEC 31010:2021 —Técnicas para o processo de avaliagdo de
riscos.

Para facilitara identificagdo dos riscos, sugere-se:

identificar/listar o que pode impedir o alcance dos objetivos/resultad os;

considerar que qualquer evento que afeta os fatores de sucesso parao cumprimentodo objetivo, potencialmente afeta o objetiv os/resultados;
considerar as principais fontes de riscos: infraestrutura, pessoal, processos e tecnologia.

6.3.2. Analise de riscos

Segunda subetapa do processo de Avaliacdo de riscos, cujo propdsito é compreender a natureza e as caracteristicas dos riscos (ABNTNBR I1SO
31000:2018 -6.4.3).

Para a analise do nivel de risco sdo utilizados os critérios de risco (impacto e probabilidade) definidos pelo proprietario do risco.

A andlisede riscos levaem consideragdo a probabilidade de ocorréncia de um risco especifico e o seuimpacto ou potencial de comprometimento
sobre um ou mais objetivos de projetos ou processos de trabalho.

O produto dessasduasvariadveis possibilita classifica-los em niveis de risco, com base namatriz de probabilidade e impacto, utilizando-se escalas
qualitativas.

Sdo escalas qualitativas de Impacto:

ESCALA SIMPES DE CONSEQUENCIAS (IMPACTO NOS OBJETIVOS, CASO EVENTO OCORRA) - RISCOS NEGATIVOS

NIVEL DESCRITOR DEFINICAO
5 CATASTROFICA Impacto muito alto nos objetivos, de forma irreversivel
4 MAIOR Impacto significativo (alto) nos objetivos, de dificil reversdao
3 MODERADA Impacto médio nos objetivos, porém recuperével
2 MENOR Impacto pequeno nos objetivos
1 DESPREZIVEL Impacto insignificante nos objetivos
ESCALA SIMPES DE CONSEQUENCIAS (IMPACTO NOS OBJETIVOS, CASO EVENTO OCORRA) - RISCOS POSITIVOS
NIVEL DESCRITOR DEFINICAO
5 EXTRAORDINARIA Contribui¢do excelente para o alcance dos objetivos
4 SUBSTANCIAL Contrbuicdo grande para o alcance dos objetivos
3 MODERADA Contribuicdo moderada para o alcance dos objetivos
2 SENSIVEL Contribuicdo pequena para o alcance dos objetivos
1 LEVE Contribuicdo minima para o alcance dos objetivos

Exemplo de escala de consequéncia/impacto. Elaboragdo CGDF.
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S3o escalas qualitativas de Probabilidade:

ESCALA SIMPES DE PROBABILIDADES
NIVEL DESCRITOR DEFINICAO
5 QUASE CERTO 0 evento ocorre (de forma inequivoca), salvo excecdes
4 PROVAVEL O evento é esperado, mas pode ndo ocorrer
3 POSSIVEL 0 evento tem chance de ocorrer
2 RARO 0 evento tem pequena chance de ocorrer
1 IMPROVAVEL O evento tem minimas chances de ocorrer

Exemplo de escala de probabilidade. Elaboragdao CGDF.

S3o niveis de derisco:

NIVEL DE RISCO NIVEL DE RISCO

NR=PROB X CONS NR=PROB X CONS
EXTREMO EXTREMO
ALTO ALTO
MEDIO MEDIO

B saixo BAIXO

Exemplo de combinagdo de niveis de Riscos (eventos positivos e negativos).

6.3.3 Avaliagdo de riscos

Terceira e Ultima subetapa do processo de Avaliagdo de riscos,na qual se buscadar apoio as decisdes e envolve realizar agdes de comparagdo
dos resultados obtidos na etapa anterior (andlise dos riscos) com os critérios e indicadores de tolerdncia/apetite ao risco d efinidos pela
instituicdo.

As abordagens definidas, normalmente, integraram o documento “Estabelecimento do Escopo, Contexto e Critério” afim de determinar as agGes
necessarias, como por exemplo: ndo fazer nada, considerar as opgGes de tratamento, realizarandlises adi cionais do evento de risco, manteros
controles existentes ou reconsiderar os objetivos (ABNT NBR 1SO 31000:2018 —6.4.4).

A avaliagdo dosriscos deve:

identificar, na matriz probabilidade x impacto, os riscos cujos niveis estdo acimado limite de toleran cia a risco (faixa vermelha da matriz);
identificar, para os riscos acima do limite, as respectivas fontes, causas e eventuais consequéncias sobrea organizagdo como um todo;
identificar os riscos que estdo abaixo do limite de tolerdncia:

para os riscos cujos niveis se encontram na faixaamarela, devera ser avaliada a necessidade de monitoramento;

0s riscos cujos niveis se encontram na faixa verde, poderdo ser aceitos, sem que qualquer providéncia seja tomada.

Matriz Simples de Risco e Tolerancia ao Risco

Tolerancia (limite de exposicao)

(@)
-
9
<<
o
2

PROBABILIDADE
——————————————————————

FONTE: Matriz de avaliagdo dos riscos - Manual do TCU

A avaliagdo dos riscos fornece subsidios paraa tomada de decisdo, no entantocabe ao gestor, diante da lista de riscos orden ados por nivel de
risco, decidir quais merecerdo agdes mitigadoras.

Embora o termo “avaliagdoderiscos”paregaindicaruma atividade realizada uma Ginica vez, esse componente é umaiteragdocontinua e repetida
tantas vezes quanto possivel enquanto osriscos estiverem sendo monitorados. Assim, eles devem ser avaliados com base em suas caracteristicas
inerentes e residuais.

risco inerente: é a exposigdo proveniente de um risco especifico antes que qualquer controle seja tomado paragerencia-lo;

risco residual: é a exposigcdo remanescente de um risco especifico apds um controle ser tomado para gerencid-lo, assumindo que seja efetivo.
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Mapa de Riscos (Matrizde nivel de Riscos)
Visualizagdodascombinag¢Ges geradasdos niveis deriscosa partirdas dimensdes dos critériosutilizados na identificagdgodo s riscos(consequéncia
e probabilidade), podendo ser positiva ou negativa.

PROBABILIDADE
MATRI | P \'
IS DL REE0S FOMIINDS IMPROVAVEL RARO POSSIVEL  PROVAVEL QUASE CERTO [EYIVIIRs 2 LTas]
EXTRAORDINARIA NR=PROB X CONS
SUBSTANCIAL
CONSEQUENCIA MODERADA ALTO
SENSIVEL MEDIO
LEVE BAIXO
MATRIZ DE RISCOS NEGATIVOS . PROBAB"."DADE ,
IMPROVAVEL RARO POSSIVEL PROVAVEL QUASE CERTO

NIVEL DE RISCO

CATASTROFICA

NR=PROB X CONS

MAIOR EXTREMO
CONSEQUENCIA MODERADA ALTO
MENOR MEDIO

DESPREZIVEL

B saixo

Exemplo de Matrizde Nivel de Riscos (eventos positivos e negativos)

6.4 Tratamento de riscos

A etapa de Tratamento dos riscos consiste em selecionar e implementar op¢bes para abordaros riscos identificados, analisados e avaliados.

A escolha das opgdes deve considerar fatores como esforgo, custo e beneficios para a implementagdo (ABNTNBR ISO 31000:2018 —-6.5.1).

O documento final produzido nesta etapa é o plano de agdo, cujo objetivo é modificar o nivel do risco, por meio de medidas de resposta que
suavizem, transfiram ou evitem esses riscos.

O tratamento dos riscos deve seguir os seguintes passos:

levantar as causas e consequéncias e registrar as possiveis medidas de resposta aosriscos;

avaliar a viabilidade daimplanta¢do dessas medidas (custo-beneficio, viabilidade técnica, tempestividade, efeitos colaterais do tratamento etc.);
decidir quais serdao implementadas;

elaborar plano de agdo especifico paracadarisco levantado e as medidas parainclusdo nos planos institucionais;

apresentar os planos de agdo para o gestor maximo da area, para analise do custo e esfor¢o necessarios a implementagdo dos controles
propostos, a fim de selecionar e priorizar quais deverdo ser executados.

Para facilitara identificagdo de medidas de abordagem ao risco, recomenda-seresponder as seguintes perguntas-chave:

Que medidas poderiam ser adotadas parareduzir a probabilidade de ocorréncia do risco?

Que medidas poderiam ser adotadas parareduzir o impacto do risco no objetivo/resultado?

E possivel adotar medidas para transferir o risco?

As medidas devem, a principio, atacar as causas dorisco, de modo a reduzir a probabilidade de ocorréncia, ou também podem co nsistirem
planos de contingéncia que amenizem os impactos, caso o risco se concretize, ou uma combinag do das duasabordagens, devendo-se considerar
a quantidade e o nivel dos riscos mitigados por cada medida.

Esta etapa inclui a formulagdo das respostas aos riscos de forma a aumentar as oportunidades e reduzir as ameagas aos objetivos
institucionais. As respostas planejadas devem ser adequadas ao nivel de risco, considerando a relagdo custo-beneficio e ter um responsavel
designado.

As respostasaos riscos negativos (ameagas) podem ser consideradas e aplicadasindividualmente ou de forma combinada e podem envolver as
seguintes acoes:

aceitar:nenhuma medida é adotada paraafetar a probabilidade ou o grau de impacto do risco, ou ndo se conseguiu identificar outra estratégia
de resposta adequada;

compartilhar: a probabilidade ou o impacto do risco sdo reduzidos pelo compartilhamento de uma porgédo do risco para outra parte, mas sem
elimina-lo;

evitar: as atividades que geram o risco sdo suspensas, os produtos sdo substituidos, os projetos podem ser descontinuados e o processo de
trabalho interrompido;

reduzir: sdo adotadas medidas para diminuir a probabilidade do risco se concretizar e/ou o impacto, caso issoocorra.

As respostas aosriscos positivos (oportunidades) podem compreender:

aceitar: aproveitara oportunidade caso ocorra, mas ndo persegui-la ativamente;

compartilhar: formar parceria para transferir, integral ou parcialmente, a oportunidade a um terceiro que tenha mais capacidade de aproveita-
la em beneficio da instituicdo;

explorar: concretizar a oportunidade, procurando eliminar a incerteza associada, garantindo que a oportunidaderealmenteacontega;
melhorar: aumentar a probabilidade e/ou o impacto positivo de uma oportunidade de modo a impulsionar a sua ocorréncia.

6.5 Registro e relato

O processo de gestdo de riscos e seus resultados devem ser documentados e relatados por meio de mecanismos apropriados (ABNT NBR 1SO
31000:2018 -6.7).

O registro e o relato visam:
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Comunicar atividades e resultados de gestdo de riscos em toda a instituigdo;

Fornecer informacgdes paraa tomada de decisdo;

Melhorar as atividades de gestdo de riscos;

Auxiliara interagdo com as partes interessadas, incluindo aquelas com responsabilidade e com responsabilizagdo por atividade s de gestdo de
riscos.

6.6 Monitoramento e analise critica

O monitoramento e a analise critica consistem em acompanhar e verificar o desempenho da gestdo de riscos em trés dimensdes:

a aplicagdo daPoliticade Gestdo de Riscos da PGDF e desta MGR-PGDF;

a implementacado e os resultados do tratamento de riscos;

a evolugdo do nivel de riscos.

O monitoramento deve promover a atualizacdo da andlise e da avaliagdo dos riscos e a execug¢dao das medidas de tratamento de riscos e dos
resultados dessas medidas. Envolve a verificagdo continua ou periddica das medidas mitigadoras, considerando o tempo necessario para que
estas produzam seus efeitos.

Esta fase consisteem:

Detectar mudangas nos contextos externo e interno,incluindo alteragGes nos critérios de risco e no préprio risco, as quais p odem exigir a revisdo
da forma de tratar os riscos e das prioridades;

Analisar os eventos e mudangas e aprender com o sucesso ou fracasso do tratamento do risco;

Garantir que os controles sejam eficazes e eficientes no projeto e na operagao;

Identificar os riscos emergentes, que poderado surgir apds o processo de analise critica, reiniciando o ciclo do processo de gestdo de riscos;
Obter informagdes adicionais paramelhorar a avaliagdo dos riscos.

7. QUADRO RESUMO DA MGR-PGDF
ETAPA ATIVIDADE/DOCUMENTO GERADO DESCRICAO

Entendimento diagndstico e histérico da organizagdo,
definicdo do escopo das atividades de mapeamento de
riscos e dos termos de referéncia contra aos quais o
significado do risco é avaliado.

Estabelecimento do escopo,

. R "Escopo, Contexto e Critério"
contexto e critérios de risco

Comunicar é promover a conscientizagdo e o entendimento
Comunicagdo e consulta do risco e consultar envolve obter retorno e informagdo
para tomar a decisdo.

Encontrar, reconhecer e descrever os eventos de riscos que
possam ajudar (riscos positivos) ou impedir (riscos
negativos) que a Unidade alcance seus objetivos.

Identificagdo de riscos
"Matriz ou Lista de Riscos"

Processo de Avaliacdo de — -
Compreenderanaturezaeascaracteristicasdos riscos,para

andlise do nivel de risco, onde sdo utilizados os
critérios (impacto e probabilidade).

Riscos Analise de riscos
"Matriz de Impacto x Probabilidade

Avaliagdo de riscos Determinarse orisco é aceitdvel a partir da comparagdo do
"Matriz de Avaliacdo de Riscos" seu nivel com o limite de tolerdncia ou exposigdo a risco.

Selecionar e implementar opgdes para abordar os riscos

Tratamento de Riscos Planos de agdo : o - .
¢ identificados, analisados e avaliados.

Documentar e relatar pormeio de mecanismos apropriados

Registro e relato ~ .
o processo de gestdo de riscoe seusresultados.

zcllo;ci;ora mento e andlise Acompanhar e verificar o desempenho da gestdo de riscos.
8. MATRIZ DE RESPONSABILIDADE DA MGR-PGDF
ETAPA PROPRIETARIO DE RISCO PARTES INTERESSADAS
Estabelecimento do escopo, contexto e critérios de risco |
Identificagdo de riscos
Andlise deriscos
Avaliagdo de riscos
Tratamento de riscos
Registro e relato

Monitoramento e analise critica

0 ™| ™| ™| ™ N ™ =

Comunicag¢do e consulta

LEGENDAS:
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R: Responsavel —pessoa que trabalha naatividade

A: Autoriza — pessoa que decide, autorizae aprova

C: Consultado —pessoa que podeserincluidana tomada de decisdo ou no trabalho
I: Informado — pessoa que necessita saber da decisdo ou trabalho realizado

9. PROCESSO DE TRABALHO “GESTAO DE RISCOS”

Processo de gestio de riscos

Escopo, contexto,
criténio

Processo de
avaliagdo de riscos
Identificacdo
de riscos

Andlise
de riscos

Avaliagdo
de risco

Regisiro e relato

3
2
c
8
o
:
E
3

Monitoramento e analise critica
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PORTARIA N2 236, DE 19 DE MAIODE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuicdes que Ihe conferem o art. 62, inciso XXXV, da Lei Complementar n2
395, de 31 de julhode 2001, com base no art. 10 da Portaria n2 113,de 29 de margo de 2022, e considerando o Despacho - PGDF/GAB/PRODEC
(110134520), RESOLVE:

AUTORIZAR a designacdo, em cardter excepcional, de apenas 1 (um) substituto por procurador para o periodo de férias que se inicie ou se
encerre nos meses de junho e julho de 2023, no ambito da Procuradoria Especial de Defesa da Constitucionalidade, da Procuradoria-Geral do
Distrito Federal.Processo n2 00020-00019935/2023-90.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procurador-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 242, DE 24 DE MAIO DE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigdes que lhe confere o artigo 62, inciso XXXV, da Lei Complementar n?
395, de 31 de julho de 2001, bem como considerando o que dispGe o artigo 139 da Lei Complementar n? 840, de 23 de dezembrode 2011 eo0
artigo 12, inciso lll, alinea “b”, do Decreto n2 39.133, de 15 de junho de 2018, RESOLVE:

AUTORIZAR o gozo de LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE a RENATA ANDREA CARVALHO DE MELO, matricula n® 96.947-8, Subprocuradora-
Geral do Distrito Federal, referente ao 22 quinquénio, no periodo de 09/10/2023 a 07/11/2023.Processo SEI n2 00020-00023879/2017-40.
LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 243, DE 24 DE MAIODE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuicGes que lhe confere o artigo 62, inciso XXXV, da Lei Complementar n?
395, de 31 de julhode 2001, bem como considerando o que dispGe o artigo 139 da Lei Complementar n? 840, de 23 de dezembrode 2011 eo
artigo 12, inciso lll, alinea “b”, do Decreto n2 39.133, de 15 de junho de 2018, RESOLVE:

AUTORIZAR o gozo de LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE a GUILHERME PEREIRA DOLABELLA BICALHO, matricula 174.894-7, Procurador do
Distrito Federal,referenteao 22 quinquénio, no periodo de 16/07/2023 a 14/08/202. ProcessoSEI n2 00020-00051515/2022-17.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal
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PORTARIA N2 244, DE 24 DE MAIODE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigGes que Ihe confere o artigo 62, inciso XXXV, da Lei Complementar n?
395, de 31 de julhode 2001, bem como considerando o que dispGe o artigo 139 da Lei Complementar n? 840, de 23 de dezembrode 2011 eo
artigo 19, inciso lll, alinea “b”, do Decreto n239.133, de 15 de junho de 2018, RESOLVE:

AUTORIZAR o gozo de LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE a ANA PAULA TEODORO PADUA RIBEIRO, matricula n2174.151-9, Analista
Juridico, referente ao 12 quinquénio, no periodo de 23/11/2023a22/12/2023. Processo SEI n200020-00024445/2021-43.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 245, DE 24 DE MAIODE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigGes que Ihe confere o artigo 62, inciso XXXV, da Lei Complementar n?
395, de 31 de julho de 2001, bem como considerando o que dispde o artigo 139 da Lei Complementar n? 840, de 23 de dezembrode 2011 e o
artigo 19, inciso I, alinea “b”, do Decreto n2 39.133, de 15 de junho de 2018, RESOLVE:

AUTORIZAR o gozo de LICENCA—PREMIO POR ASSIDUIDADE a ANTONIO CARLOS ALENCAR CARVALHO, matricula n2 047.681-1, Subprocurador-
Geral do Distrito Federal, referente ao 42 quinquénio, no periodo de 16/06/2023 a 15/07/2023.Processo SEI n2 00020-00002880/2019-01.
LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 246, DE 24 DE MAIO DE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigdes que lhe conferem o art. 62, XXXV, da Lei Complementar n2 395, de
31 dejulhode 2001;0art. 162, capute §19, incisol, da Lei Complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2001; eoart. 19, 1l,'d', do Decreto n?
39.133,de 15 de junho de 2018 e considerando o Parecer Juridicon2227/2023 - PGDF/PGCONS (113533513); RESOLVE:

AUTORIZAR o afastamento paraparticipagdoem curso de formagdo a MARIANA SOUZA DE OLIVEIRA, matricula n2249.510-4, ocupante do cargo
efetivo de Técnico Juridico, no periodo de 25/5/2023 a 16/6/2023, nos termosdo art. 162, § 19, inciso |, da Lei Complementar n2 840, de 23 de
dezembro de 2011. Processo Administrativo n2 00020-00028467/2023-44.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 247, DE 24 DE MAIODE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigcGes que Ihe conferem o art. 62, XXXV, da Lei Complementar n2 395, de
31dejulhode 2001;0art. 162, capute §12,incisol, da Lei Complementar n? 840, de 23 de dezembro de 2001; e oart. 19, I, 'd’, do Decreto n?
39.133,de 15 de junho de 2018 e considerando o Parecer Juridicon2 227/2023 - PGDF/PGCONS (113533441); RESOLVE:

AUTORIZAR o afastamento para participagdo em curso de formagdao a AMANDA SANTOS SILVA, matricula n? 249.451-5, ocupante do cargo
efetivo de Técnico Juridico, no periodo de 25/5/2023 a 16/6/2023, nos termos do art. 162, § 12, inciso |, da Lei Complementar n? 840, de 23 de
dezembro de 2011. Processo Administrativo n2 00020-00028453/2023-21.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 248, DE 24 DE MAIO DE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigGes que Ihe confere o artigo 62, inciso XXXV, da Lei Complementar n?
395, de 31 de julho de 2001, bem como considerando o que dispGe o artigo 139 da Lei Complementar n? 840, de 23 de dezembrode 2011 e o
artigo 19, inciso I, alinea “b”, do Decreto n2 39.133, de 15 de junho de 2018, RESOLVE:

AUTORIZAR o0 gozo de LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE a VICENTE DA MOTA GOMES, matricula n2 34.700-0, Agente Juridico, referenteao 62
quinquénio, no periodo de 01/08/2023 a 30/08/2023. Processo SEI n2 00020-00020716/2017-13.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 249, DE 24 DE MAIO DE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuicGes que Ihe conferem o art. 62, inciso XXXV, da Lei Complementar n2
395, de 31 de julho de 2001, e considerando o que dispde o art. 128, da Lei Complementar n2 840,de 23 de dezembro de 2011, RESOLVE:
SUSPENDER, de 22/05/2023a31/05/2023,0g0z0 dasférias de KAIOBRUNO ALVES RABELO, matricula 227.247-4,TécnicoJuridico, originalmente
marcadas para o periodo de 22/05/2023 a 31/05/2023, referente ao primeiro periodo de 2023, por motivo de necessidade do servigo. Fica
remarcada a fruigdo do periodo para 07/08/2023a 26/08/2023. Processo SEI n200020-00008968/2023-12.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 251, DE 25 DE MAIO DE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigGes que Ihe conferem o artigo 62, inciso X1V, da Lei Complementar n2
395, de 31 de julhode 2001, e o artigo 32, do Decreto n2 39.002, de 24 de abrilde 2018, que regulamenta os artigos 44 e 45 da Lei Complementar
n? 840, de 23 de dezembro de 2011, RESOLVE:

DESIGNAR KAIO BRUNO ALVES RABELO, matricula n? 227.247-4, Técnico Juridico, para substituir o Coordenador da Coordenagdo de Gestdo
Fiscal, da Procuradoria-Geral da Fazenda Distrital, da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, no dia 19/05/2023, em virtude de abono de
ponto do titular. Processo SEI n2 00020-00015383/2023-41.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Documento assinado digitalmente por Claudio Wladimir de Oliveira.
Chefe da Assessoria Especial do Gabinete da Procuradoria-Geral do Distrito Federal


https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=127757986&id_procedimento_atual=127730048&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110024651&infra_hash=e5f67d56c50b3f707d3e3616793d6ea75a571ddb75f893735db05261095cdbb9
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=127757909&id_procedimento_atual=127714464&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110024651&infra_hash=d46c01eb6396d89f4ebd672911105faa0c0d33196d8928a360765efd3c330c3c

Pagina20 | Boletim Interno da Procuradoria-Geral do Distrito Federal | Edicdon?221/2023—-26 demaio de 2023

Procuradora-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 252, DE 25 DE MAIO DE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigGes que lhe conferem o artigo 62, inciso XXXII, da Lei Complementarn?
395, de 31 de julhode 2001 e, considerando o Despacho - PGDF/PGCONT (113404865), RESOLVE:

ELOGIAR CLAUDIO FERNANDO EIRA DE AQUINO, matricula n® 969.29-X, Subprocurador-Geral do Distrito Federal, pela dedicag3o, eficiéncia e
comprometimento demonstrados no desempenho de suas atribui¢cdes, em especial na Procuradoria do Contencioso em Matéria de Meio
Ambiente e Patriménio Urbanistico e Imobilidrio —PROMAI, em fungdo de notdria e diligente condugdo de processojudicialde cunho relevante
aos interessesdo Distrito Federal.
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Procuradora-Geral do Distrito Federal

PORTARIA N2 253, DE 25 DE MAIO DE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigGes que lhe conferem o artigo 62, inciso XXXII, da Lei Complementarn?
395, de 31 de julhode 2001 e, considerando o Despacho - PGDF/PGCONT (113423639), RESOLVE:

ELOGIAR IVAN MACHADO BARBOSA, matricula n? 140.422-9, Procurador do Distrito Federal - Categoria Il, pela dedicagdo, eficiéncia e
comprometimento demonstrados no desempenho de suas atribui¢cdes, em especial na Procuradoria do Contencioso em Matéria de Meio
Ambiente e Patriménio Urbanistico e Imobiliario —PROMAI, em fungdo de notdria e diligente condugdo de processojudicial de cunho relevante
aos interessesdo Distrito Federal.
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Procuradora-Geral do Distrito Federal

12 CONCURSO INTERNO DE REMOCAO DE PROCURADORES -2023

EDITAL N2 3, DE 25 DE MAIO DE 2023

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuigcdes que lhe confereo art. 62, inciso XVIII, da Lei Complementar n2 395,
de 31 de julho de 2001, considerando o que dispde o art. 42 da Portarian2 400, de 27 de outubrode 2021, torna publico o resultado definitivo do
concursointerno de remoc¢ao de Procuradores do Distrito Federale de Procuradores do Quadro em Extingdo, c om vistas ao preenchimento de
02 (duas)vaga na Procuradoria-Geral da Fazenda Distrital, conforme Edital n2 1, de 11 de maio de 2023, publicado na Edigdo n2 19 do BI-PGDF,
de 12 de maio de 2023 (112696062), considerando que ndo houve impugnacdes ao resultado provisorio publicado por meio do Edital de
Remocgdo n2 2, de 19 de maio de 2023, na Edi¢do Extra n2 20/2023 do BI-PGDF, de 19 de maio de 2023 (113193941), conforme anexo
unico, organizados em ordem crescente de classificagdo, aplicados os procedimentos, asregras e os critérios estabelecidos na Portaria n2 400,
de 27 de outubro de 2021.

ANEXO UNICO

Relagdo nominal dos candidatos, contadaaté 19/05/2023, na seguinte sequéncia: colocagdo, matricula,nome, cargo: 12, 140.697-3, ANTONIO
AUGUSTO CARDOSO DOREA FILHO, Procurador do Distrito Federal - Categoria Il; 22, 174.894-7, GUILHERME PEREIRA DOLABELLA BICALHO,
Procurador do Distrito Federal - Categoriall; 32, 238.739-5, WASHINGTON CARDOSO ALKMIM JUNIOR, Procurador do Distrito Federal - Categoria
Il.

LUDMILA LAVOCAT GALVAO

Procuradora-Geral do Distrito Federal

ATOS DA SUBSECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAGAO

ORDEM DE SERVICO N2 74, DE 23 DE MAIO DE 2023

A SUBSECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO DA SECRETARIA GERAL DA PROCURADORIA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, conforme delegagdao
de competéncia ditada pelo artigo 22, inciso XlI, da Portarian2 238, de 09 de julho de 2021, RESOLVE:

Art. 12, Designar FRANCENELI DE AQUINO OLIVEIRA ESILVA FACCIN, Gestor em Politicas Publicas e Gestdo Governamental, matriculan? 175.448-
3, e YSDAY CUSTODIO DE SOUZA, Analista em Gestdo e Assisténcia Publica & Saude, matricula 249.282-2, para atuarem como executora e
eventual substituto, respectivamente, da Nota de Empenho 2023NE00286 (ID SEI 113421603), constante no Processo n® 00020-00020355/2023-
45, que trata da participagdo de integrantes da PGDF no cursodenominado “Gestdo de Processos com Modelagem”, sob a coordenagdo do EUAX
CONSULTORIA EM PROJETOS E PROCESSOS LTDA, conforme as especificagdes constantes no Projeto Basico (ID SEI 112219245).

Art. 22, O executor exercera suas atividades na forma estabelecida nas Normas de Planejamento, Orgamento, Finangas, Patriménio e
Contabilidade do Distrito Federal e na Cartilha do Executor de Contrato disponivel na INTRANET.

Art.32. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.

JORDANA CAVALCANTE BARROS

Subsecretdria-Geral de Administragdo

ORDEM DE SERVICO N2 75, DE 25 DE MAIO DE 2023

A SUBSECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO DA SECRETARIA-GERAL DA PROCURADORIA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, conforme delegacio
de competéncia ditada pelo artigo 22, inciso XlI, da Portarian2 238, de 09 de julho de 2021, RESOLVE:

Art.12 Designar SIMONE ALVES FERNANDES, Gestor em Politicas Publicas e Gestdo Governamental, matricula n® 125.914 -8, e WILSON DAMIAO
DOS SANTOS FILHO, Gestor em Politicas Publicas e Gestdo Governamental, matricula n2175.197-2, para atuarem como executora e eventual
substituto, respectivamente, do Contrato de Prestagdo de Servigos n 003/2022, firmado entre o Distrito Federal, por meio da PROCURADORIA -
GERAL DO DISTRITO FEDERAL e a UNIVERSIDADE PATATIVA DO ASSARE.

Documento assinado digitalmente por Claudio Wladimir de Oliveira.
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Art. 220 executor exercera suas atividades na forma estabelecida nas Normas de Planejamento, Orgamento, Finangas, Patrimonio e
Contabilidade do Distrito Federal e na Cartilha do Executor de Contrato disponivel na INTRANET.
Art. 3¢ Fica revogada a Ordem de Servicon? 120, de 14 de setembro de 2022, publicada no Boletim Interno n237/2022 — 16 de setembro de

2022.

Art. 42 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.
JORDANA CAVALCANTE BARROS

Subsecretdria-Geral de Administragdo

O Boletim Interno da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, instituido pela Portaria n2 307, de 7
de agosto de 2017, tem o objetivo de tornar publicos atos de carater interno cuja divulgagio no
Diario Oficial do Distrito Federal ndo é exigida porlei.

Os atos divulgados neste Boletim podem ser pesquisados no Sistema Integrado de Normas Juridicas

do Distrito Federal - www.sinj.df.gov.br.
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