ROTEIRO — REUNIAO DE ACOMPANHAMENTO TATICO Gestéo

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA (SGE) Estratégica

INTRODUGCAO

A Resolugdo CNMP n2 147/2016 estabelece os instrumentos de acompanhamento e monitoramento da estratégia no
Ministério Publico. No ambito do MPT, esse acompanhamento esta previsto na Portaria PGT n2 1602.2021. Sao definidos
trés tipos de reunides, de acordo com o nivel estratégico: Reunido de Andlise da Estratégia (RAE); Reunido de
Acompanhamento Tatico (RAT) e Reunido de Acompanhamento Operacional (RAO).

Monitorar o desempenho da estratégia é um processo dindmico de avaliacdo institucional e deve se dedicar ao
fortalecimento e melhoria continua da atuacdo do Orgdo. Assim, o principal objetivo dessas reunides é apresentar os
resultados dos instrumentos de planejamento para discussdo de oportunidades de melhoria, replanejamentos e
redefinicGes necessarias ao alcance dos resultados planejados.

Nesse roteiro serdo descritos os principais passos, a titulo de sugestdo, para a implementacdo das Reunides de
Acompanhamento Tatico (RATs) nas Procuradorias Regionais do Trabalho.
FLUXO GERAL PARA REALIZACAO DAS REUNIOES DE ACOMPANHAMENTO TATICO (RAT)

Etapa 1- Alinhamento Etapa 2- Preparacdo Etapa 3- Levantar
com o(a) para o levantamento informacdes e

Etapa 4- Finalizagao
) ; da reuniao e
Patrocinador(a) das informagdes estruturar reunido

encaminhamentos

Etapa 1. Alinhamento com o patrocinador(a)

1. Definir patrocinador(a): Recomenda-se a definicdo de autoridade que patrocinara a realiza¢do da reunido (Procurador(a)-
Chefe ou Membro(a) Focalizador(a)).

2. Realizar reunido inicial de apresentagao e alinhamento com o(a) Patrocinador(a):
Itens para serem tratados:
a. Explicar o que sdo as reunides de monitoramento e, especificamente, a RAT;
b. Falar da importancia da reunido para a gestdo estratégica e para os resultados do Org3o;
c. Falar dos normativos (Resolugdo CNMP n2 147/2016, Portaria PGT 1602.2021);
d. Definir quem serdo os participantes (Por exemplo: Procurador(a)-Chefe, Membro(a) Focalizador(a),
Representantes Regionais, Coordenador(a) GAETs, Coordenadores 12 e 22 grau, Diretor Regional,
gestores/autoridades responsaveis pelas iniciativas do PGU);
e. Definir abrangéncia da reunido (dreas fim e meio juntas ou separadas). Vantagem da reunido Unica: os
assuntos debatidos serdo conhecidos por todos os atores interessados nas decisdes; vantagem de reunides
separadas: é mais focada em quem tem maior interesse no assunto;
f. Definir data(s) da reunido(des). Necessaria a presenca do patrocinador(a) no(s) encontros, ele/ela presidira a
reunido.

Etapa 2. Preparagdo para o levantamento das informacgoes

1. Definir abordagem: Qual serd o viés da abordagem da andlise do PGU. Possibilidades: 1. andamento das iniciativas: descri¢do
dos resultados das iniciativas; 2. acompanhamento dos indicadores: comparagdo meta e medi¢do; e/ou 3. apresentagdo das
media¢Oes. Cada Regional devera avaliar o melhor formato para sua unidade.

2. Estabelecer cronograma para a coleta de informagdes:

a. Datas das reunides preparatdrias com segmentos;

b. Data que a solicitagdo serd disparada;

c. Definir datas durante o periodo de resposta para o acompanhamento, consultas sobre eventuais duvidas,
lembretes;

d. Data limite para entrega das respostas;

e. Periodo para consolidagdo das respostas.


https://www.cnmp.mp.br/portal/images/Normas/Resolucoes/Resolucao_147.pdf
https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/portal-sge/planejamento-monitoramento/arquivos/portaria_1602-2021.pdf
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3. Definir instrumento de coleta e elaborar documento (e-mail; formulario, oficio...): Para a coleta de dados da &rea
meio, recomenda-se a criagdo de um questionario virtual (google forms ou ferramenta semelhante) a ser disponibilizado para
preenchimento dos segmentos respectivos. Para a coleta das informagdes referentes a atividade fim, recomenda-se consultar
os relatérios semestrais dos GAETs e/ou, no caso de iniciativas/indicadores que ndo dizem respeito aos GAETs, verificar se é
vidvel o envio dos formularios no mesmo formato dos disponibilizados para a area meio; solicitar via oficio ou consultar outro
documento de referéncia. Cada Regional deverd avaliar o melhor formato de coleta para a sua unidade.

Atencdo:

e E importante que a APGE tenha um olhar atento as informagdes repassadas, questionando 0s responsaveis ou seus
assessores, em caso de duvida ou identificagdo de ndo conformidade;

e Recomenda-se que antes da consolidagdo final dos resultados haja a validacdo de cada segmento/autoridade responsavel
pela iniciativa ou indicador (podendo contemplar a exclusdo ou ajustes de iniciativas/Indicadores). Essa valida¢do pode ser
iniciada por tratativas via reunides ou chats, no entanto, sugere-se que haja um registro do que discutido e validado. Sugere-
se o encaminhamento de um e-mail com o painel/resultados de cada segmento, dando ciéncia que serd aquela a informacéo
final apresentada na reunido.

4. Definir mecanismo de comunicagdo: Como serdo feitas as solicitacdes de preenchimento, divulgadas as informacdes,
esclarecimentos. (Ex: oficio, e-mail, intranet, grupo teams...). Cada Regional deverd avaliar o melhor formato para sua unidade.

5. Planejar reunides preparatdrias com segmentos: Recomenda-se que, antes da disponibilizacdo do instrumento de coleta,
sejam agendadas reunides com os segmentos para apresentacdo do trabalho, explicacdo do instrumento de coleta e para
esclarecimento de eventuais duvidas.

ARTEFATOS DA ETAPA 2: Modelo instrumento de coleta; Oficio PC (comunica¢@o).

Etapa 3. Levantar informacgodes e estruturar reuniao

Disponibilizar instrumento de coleta;

Realizar monitoramento (consultas sobre eventuais duvidas, lembretes);

Consolidar respostas;

Realizar busca ativa de complemento da informagao;

Providenciar logistica para a reunido: sala(s); material digital e/ou impresso; suporte Tl, agendamento com a ASCOM
regional para possivel elaboragao de noticia, registro fotografico para dispor na intranet da regional etc;

6. Elaborar apresentagdo (sugestdo de template SGE).
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ARTEFATOS DA ETAPA 3: Template Painel para consolidagGo das respostas (apresentacdo); Check-list logistica.

Etapa 4. Finalizagao da reuniao e encaminhamentos

Estruturar registros (ata, painel com resultados consolidados);

Divulgar ata e resultados na intranet local;

Encaminhar o painel com resultados consolidados para SGE (publicacdo na pagina SGE);
Ligoes aprendidas.
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ARTEFATOS DA ETAPA 4: Modelo ata.
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