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1. INTRODUÇÃO 
 

O Planejamento Estratégico Institucional (PEI) envolve um conjunto de mecanismos utilizados para contextualizar, revisar ou definir o 
estabelecimento de metas para atingir um ou mais objetivos. 

O PEI tem como objetivo organizar e apresentar o planejamento de iniciativas estratégicas e respectivo acompanhamento de resultados desta 
Secretaria, com vistas a promover soluções para melhoria do desempenho institucional e aprimoramento do processo decisório e a qualidade 
do uso dos recursos públicos. 

Este Manual tem o objetivo apresentar o processo de trabalho de planejamento estratégico na SODF. Para isso, são apresentados os tópicos, 

legislação aplicada, diagrama de contexto, fluxo com o passo a passo de como elaborar, registrar e acompanhar as metas estratégicas 

planejadas. 
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2. DIAGRAMA  DE  CONTEXTO 
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3. ELABORAÇÃO  DO  PLANEJAMENTO  ESTRATÉGICO  INSTITUCIONAL 
 

3.1. FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO  
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3.2. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO (POP) 
 

 

REVISÃO DO PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO 

ENTRADA Passo Atividade Responsável Ferramenta SAÍDA 

  INÍCIO    

Período de Atualização do 
PEI 

Passo 01 Promover a Revisão do Planejamento Estratégico AGEP Excel 
Avaliação do 
Direcionamento 
Estratégico Anterior 

Avaliação do 
Direcionamento 
Estratégico Anterior 

Passo 02 Revisar Objetivo Estratégico 

SUBSECRETARIAS 
E ASSESSORIAS 

REUNIÃO Informações das áreas 
Passo 03 Definir Indicadores de Desempenho 

Passo 04 Definir Métricas e Linha de Base 

Passo 05 Definir Metas Anuais 

Informações das áreas Passo 06 Elaborar Plano Estratégico AGEP EXCEL 
Direcionamento 
Estratégico Operacional 

Direcionamento 
Estratégico Operacional 

Passo 07 Aprovar Plano Estratégico ALTA DIREÇÃO SEI 
Plano Estratégico 
Aprovado 

Plano Estratégico 
Aprovado 

Passo 08 Registrar Ações do PEI no Sistema GestãoDF 

AGEP 

GestãoDF 
Ações registradas no 
GestãoDF 

Passo 09 Apresentar Plano Estratégico em reunião do CIG REUNIÃO 
Plano Estratégico 
apresentado 

Passo 10 Ir para o Processo de Acompanhamento de Metas   

  FIM    
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4. ACOMPANHAMENTO  DO  PLANEJAMENTO  ESTRATÉGICO  INSTITUCIONAL   
 

4.1. FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO  
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4.2. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO (POP) 
 

ACOMPANHAMENTO DO PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO 

ENTRADA Passo Atividade Responsável Ferramenta SAÍDA 

  INÍCIO    

Planilha de Metas das 
Áreas 

Passo 01 Solicitar Evolução das Metas AGEP SEI 

Despacho 

Despacho 
Passo 02 Atualizar Evolução das Metas SUBSECRETARIAS 

E ASSESSORIAS 

SEI 

Passo 03 Enviar Evolução das Metas SEI 

Tabelas Atualizadas Passo 04 Atualizar a Planilha de Acompanhamento de Metas 

AGEP 

Excel 
Planilha de 
Acompanhamento de 
Metas Atualizada 

Planilha de 
Acompanhamento de 
Metas Atualizada 

Passo 05 
Encaminhar Planilha de Acompanhamento para Ciência das 
Áreas 

SEI Despacho 

Passo 06 Atualizar Evolução Das Metas No Sistema GestãoDF GestãoDF Sistema Atualizado 

Passo 07 
Solicitar Publicação do Acompanhamento na Intranet e no Site 
da SODF 

E-mail E-mail 

E-mail Passo 08 Ir para o Publicação da Evolução das Metas Planejadas 

ASCOM 

  

Publicação Passo 09 Informar Publicação à AGEP E-mail E-mail 

E-mail Passo 10 Confirmar a Publicação na Intranet e Site 
AGEP 

Site e 
Intranet 

Publicação Confirmada 

Período de Atualização Passo 11 Ir para o Passo 01   

  FIM    
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5. HISTÓRICO  DE  VERSÕES  DESTE  DOCUMENTO 
 

Nome do Documento Edição 
Data de 

modificação  
Descrição Sucinta das Modificações no documento 

SODF_Manual_de_Planejame
nto_Estratégico_Institucional 
(Edição 3.0) 

3.0 25/01/2024 

Foram atualizados: 
 Introdução; 
 Fluxos de Elaboração e de Acompanhamento do Planejamento Estratégico 

Institucional; 
 Procedimentos Operacionais Padrão de Elaboração e de Acompanhamento do 

Planejamento Estratégico Institucional; 
 Diagrama de Contexto do Processo de Planejamento Estratégico Institucional 

SODF_Planejamento_Estratégi
co_Manual (2.0) 

2.0 18/08/2022 

Foram realizadas as seguintes alterações no documento: 
1. Nome do documento para SODF_Planejamento_Estratégico_Manual (2.0) 
porque este se tornará o manual do processo. 
2. Foram atualizados: 

 Diagrama de Contexto 

 Fluxos do Processo de Trabalho 
o Procedimento Operacional Padrão – POP 

SODF_Planejamento_Estratégi
co_Instrumento (1) 

1.0 21/12/2020  Criação deste documento. 

 

 


