IMPLEMENTLA(;AO E GERENCIAMENTO DA GESTAO ESTRATEGIQA E
DE INOVACOES NA GESTAO OPERACIONAL DO PODER JUDICIARIO

A"’A DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
[=X] ERJ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diretor da Divisdo de Planejamento Diretor do Departamento de Chefe de Gabinete da Presidéncia
Estratégico e Projetos (DIPEP) Governanca, Estratégia e (GABPRES)
Planejamento (DEGEP)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Padronizar e sistematizar as acdes para a implementacao e o gerenciamento da gestéao
estratégica e de inovacdes na gestdo operacional no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos gerentes de projetos e servidores de
unidades organizacionais coordenadores de projetos e que apoiem a implementacéo da
gestdo estratégica do PJERJ, no ambito de suas unidades, passando a vigorar a partir
de 21/10/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Direcionadores Norteadores da estratégia do PJERJ, englobando a misséo, a
Estratégicos visdo, os valores, a politica da qualidade.

A soma dos produtos, servi¢os e resultados a serem fornecidos na
forma de projeto.

Pode estar relacionado ao escopo do projeto (o trabalho que deve
Escopo ser realizado para entregar um produto, servigco ou resultado com
as caracteristicas e funcdes especificadas) ou ao escopo do
produto (as caracteristicas e funcbes que descrevem um produto,
servigo ou resultado).

Conjunto que inclui a conclusdo formal das atividades de um

Fase de . ) :
projeto e, se for o caso, treinamento do pessoal operacional,

Encerramento do e , ~ : .

Projeto comissionamento e liberacdo da equipe de projeto para outras

atividades.

Conjunto de atividades caracterizado pelo cumprimento criterioso
do planejamento estabelecido, avaliacdo da execucéo, aprendizado
continuo, especialmente com as n&o conformidades, eliminagéo
dessas ndo conformidades e determinacdo da investigacdo das
causas dos desvios estruturais ou relevantes.

Fase de Execucao e
Controle do Projeto
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TERMO DEFINICAO
Conjunto de atividades anteriores a formalizacdo do
contrato/projeto que pode incluir, entre outras atividades
Fase de Iniciacdo do |preliminares: concepcdo, identificacio de  necessidades,
Projeto estabelecimento de viabilidade, procura de alternativas,

desenvolvimento de orcamentos e cronogramas preliminares,
nomeacao de equipe e preparagao de proposta.

Fase de
Planejamento do
Projeto

Conjunto de atividades posteriores a formalizacdo do
contrato/projeto que, entre outras, pode incluir as seguintes
atividades: designacdo e programacao de equipe, previsdo e
programacao dos demais recursos (servi¢os, financeiros, materiais
etc.), detalhamento do projeto e aprovacéo do planejamento.

Gerente de Projeto

Individuo que tem a responsabilidade de planejar, acompanhar a
execucao, alcancar as metas estabelecidas (entregas), bem como
de fornecer as informacdes de evolucdo de desenvolvimento dos
Seus respectivos projetos.

Gestédo Estratégica

E um conjunto de acdes que define os rumos da administracéo, e
envolve os processos de trabalho, a analise do ambiente externo, a
formulacdo de estratégias, a definicho e a execugdo do
planejamento estratégico, 0 acompanhamento e a avaliacdo de
resultados, com a finalidade de dar maior unicidade, racionalidade,
efetividade e transparéncia as acdes do Poder Judiciario, na
prestacao de servicos a sociedade.

Gestao Operacional

E um conjunto de atividades de realizagdo, controle e
monitoramento dos processos de trabalho existentes, viabilizando
a melhoria continua dos servigos prestados.

Dados ou informacBes numéricas que quantificam as entradas

Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento de processos de trabalho.

Objetivo da Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito a qualidade,

Qualidade baseado na politica da qualidade da organizacéao.

Objetivo Estratégico

Aquilo que € buscado e almejado pela organizagdo como um todo,
de forma ampla e global.

Plano de Acéo

Planejamento documentado, com o fim de proporcionar e mensurar
a execucao de atividades planejadas, facilitando alcancar os
resultados previstos. A parametrizacdo contempla as acles
previstas, prazos e responsaveis.

Plano Estratégico

Documento que tem por finalidade estabelecer e/ou revisar a
estrutura da gestao estratégica do PJERJ.

Portfélio de Projetos

Conjunto de projetos definidos pela organizacdo, visando atingir a
estratégia estabelecida.
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TERMO DEFINICAO

Projeto

Esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou
resultado exclusivo.

Projetos Estratégicos | estruturais no PJERJ, por razbes técnicas, econdmicas, politicas

Projetos cujo custo, abrangéncia ou complexidade tém impactos

Ou outras.

Projetos da Gestdo |Projetos cujo custo, abrangéncia ou complexidade tém impactos
Operacional apenas localizados em unidades do PJERJ.

Riscos do Projeto

Um evento ou condi¢do incerta que, se ocorrer, provocara um
efeito positivo ou negativo nos objetivos de um projeto.

Assuntos gerais oriundos dos atributos de valor da sociedade que

Macrodesafios se desdobram em objetivos estratégicos.
Unidade Unidade de apoio que exerce, com exclusividade ou especialidade,
Interveniente uma atividade fundamental para o sucesso do projeto.

4 REFERENCIAS

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ N° 26/2013 — Regulamenta o procedimento de
solicitacdo de alteracBes em sistemas corporativos do Tribunal de Justica do Estado

do Rio de Janeiro;

Resolucdo CNJ n° 325/2020 - Dispbe sobre a Estratégia Nacional do Poder Judiciario

2021-2026 e da outras providéncias;

Resolugdo TJ/OE/RJ n°® 11/2021 - Estabelece a Politica de Gestéo Estratégica, alinha
a estratégia as diretrizes de governanca e institui as diretrizes para o Planejamento
Estratégico Institucional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro 2021-2026
(PJERJ);

Resolugcdo TJ/OE/RJ n°® 12/2021 - Aprova o Plano Estratégico, o Plano de Acéo
Governamental (PAG), a Matriz de Indicadores Estratégicos e o Plano de
Comunicagédo da Estratégia do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Administracéo

Superior do PJERJ

Estabelecer os direcionadores estratégicos e as politicas gerais de
melhorias do PJERJ;

estabelecer os macrodesafios e 0s objetivos estratégicos do
PJERJ;

estabelecer e aprovar os projetos estratégicos do PJERJ, suas
respectivas metas e prazos de consecucdo, e as eventuais
revises, caso necessario;

acompanhar a consecucao das metas estratégicas;

estabelecer as demais diretrizes necessarias para a gestdo
estratégica do PJERJ.

Administracéo
Superior das
Unidades
Organizacionais

Propor e monitorar as metas dos objetivos estratégicos cuja
medicdo dos elementos seja de responsabilidade da unidade;

acompanhar os projetos cujos assuntos sejam afetos a unidade
e/ou cujos gerentes do projetos sejam integrantes da unidade;

realizar analise dos dados pertinentes a gestdo de sua unidade
organizacional, propondo as ag¢fes gerenciais necessarias a
melhoria ou manutencéo dos resultados obtidos.

Comisséao de
Governanca,
Estratégia e
Planejamento
(COGEP)

Assessorar a Presidéncia do TJERJ nas agbes de governanca
institucional;

estabelecer as diretrizes da atividade de planejamento estratégico
do Tribunal de Justica,

coordenar a atividade de planejamento estratégico do Tribunal de
Justica;

aprovar a minuta do plano estratégico e demais documentos
pertinentes a atividade de planejamento estratégico;

analisar o portfélio de projetos estratégicos e deliberar sobre
alteracdes de escopo, custo, gerenciamento e riscos;

deliberar quanto a ajustes nas diretrizes e na documentacdo do
planejamento, submetendo suas conclusdes a Administragao
Superior;

acompanhar mensalmente a execugao dos projetos estratégicos;
acompanhar a evolugdo dos indicadores estratégicos e dos
resultados das metas do CNJ que integrem o planejamento
estratégico;

participar das reunifes de anélise da estratégia,

deliberar, a qualquer tempo, sobre temas urgentes pertinentes ao
planejamento estratégico do Tribunal de Justica.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo: Revisao: Pagina:

RAD-PJERJ-006 16 4 de 20




IMPI:EMENTA(;AONE GERENCIAMENTO DA GESTAO ESTRATEGICA E DE
INOVACOES NA GESTAO OPERACIONAL DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO

FUNCAO RESPONSABILIDADE

_ e Impulsionar e acompanhar a implementacdo da estratégia
Diretor do aprovada pela Administracdo Superior;

gisg:tnaarp]egto de e operacionalizar as diretrizes da gestdo estratégica, definidas pela
4, Administragdo Superior do PJERJ;

Estratégia e ) . L
Planejamento do e consolidar os resultados dos projetos estratégicos;

Gabinete da e apoiar a Administracdo Superior nas revisbes e analises
Presidéncia estratégicas do PJERJ, secretariando as reuniBes/encontros
(GABPRES/ realizados com esta finalidade;

DEGEP) e prestar apoio as unidades, no que se refere as metodologias e

atividades necessarias a implementacdo e gerenciamento da
gestao estratégica do PJERJ (indicadores e projetos).

e Desenvolver o projeto, de forma a atingir os resultados
pretendidos;

e elaborar a documentacéo e os registros do projeto, sob orientagéo
do DEGEP;

e negociar prazos e agBes conjuntas com outras unidades
envolvidas no projeto;

e tomar acbOes corretivas e, caso Sseja necessario, ajustar o
planejamento do projeto negociando com as partes envolvidas;

e relatar a Administracdo  Superior 0s resultados do
acompanhamento dos projetos;

e encerrar 0 projeto, visando a definicdo de padr6es ou melhorias
para trabalhos e futuros;

e observar a metodologia de gestdo de projetos e os parametros
definidos nesta RAD.

Gerente do Projeto

Orgdo Especial do|e Definir a politica de gestdo estratégica e as diretrizes para o
PJERJ planejamento estratégico do PJERJ.

e Contribuir, no seu nivel de competéncia, para a consecucao da

Servidores gestéo estratégica do PJERJ.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A gestdo estratégica do PJERJ é estabelecida por sua Administracdo Superior, a partir
da analise da ambiéncia interna (pontos fortes e fracos) do PJERJ e da ambiéncia

externa, quando pertinentes, compondo-se dos seguintes itens:

e formulacdo dos direcionadores estratégicos - misséo, visdo, valores e politica da

gualidade;
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definicAo dos macrodesafios e objetivos estratégicos, para composicdo do mapa
estratégico do PJERJ;

definicdo de projetos estratégicos;

estabelecimento de indicadores estratégicos e respectivas metas.

6.2 Os direcionadores estratégicos sdo o ponto de partida da gestdo estratégica e sao

6.2.1

6.2.2

6.2.3

definidos e aprovados pela Administracdo Superior do PJERJ.

O DEGEP incentiva as unidades do PJERJ a analisarem os direcionadores
estratégicos do PJERJ, preferencialmente a cada biénio, para que apresentem

sugestdes justificadas, com o fim de submeter & nova Administracéo Superior.

Alteracbes nos direcionadores estratégicos podem ser espontaneamente

determinadas pela Administracdo Superior.

Em ambos os casos, se a Administracdo Superior deliberar alguma alteracéo, o

DEGEP procede a atualizacdo do documento e solicita sua disponibilizacdo na

internet.

6.3 A gestao estratégica é tida como método de gerenciamento institucional, que visa

avaliar a situacdo da organizacéo, elaborar os programas de mudancas necessarios e
acompanhar e gerenciar os passos de sua implementacdo. No PJERJ, utiliza-se a
metodologia de gestdo de projetos como uma das ferramentas para a execucao da

gestao estratégica.

6.4 A politica de gestdo estratégica e as diretrizes para o planejamento estratégico do
PJERJ sdo definidas pelo Egrégio Orgdo Especial, que as regulamenta
institucionalmente por meio de resolucao especifica.

6.4.1 O planejamento estratégico pode ser definido pela Administracdo Superior, por

delegacéo do Egrégio Orgéo Especial, e deve contemplar a seguinte documentacao:
e plano estratégico, contendo breve descricdo dos projetos estratégicos;
e matriz de indicadores;
e mapa estratégico.
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6.5 Uma vez aprovado o planejamento estratégico por resolucdo do Egrégio Orgdo

Especial ou por ato da Administracdo Superior e publicado no Diario da Justica

Eletronico (DJERJ), o DEGEP promove a atualizacdo da documentacdo na internet.

6.6 ApOs a publicagdo do planejamento estratégico do PJERJ, a Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF) alinha os projetos estratégicos ao
Plano de Acdo Governamental (PAG), contando com o apoio do DEGEP, no que

couber.

6.7 A fim de conferir dinamismo ao processo, a Administragdo Superior, por delegacdo do
Egrégio Orgéo Especial, pode aprovar eventuais revisdes estruturais relacionadas ao
plano estratégico, cabendo ao DEGEP operacionalizar tais ajustes e revisoes,

informando-os as unidades administrativas da Administracdo Superior.

6.8 A comunicacdo da estratégia é realizada por meio do Plano de Comunicacdo da
Estratégia do PJERJ que visa identificar eventos, publico-alvo, unidades responsaveis
e 0s meios de divulgacédo necessarios para disseminar, de forma sistémica, a cultura e

as intencdes permanentes da Instituicao.

7 PLANEJAMENTO E EXECUCAO DA GESTAQ ESTRATEGICA NO PJERJ

7.1 A Administracdo Superior define o planejamento estratégico do PJERJ, cabendo ao
DEGEP a formalizacéo de suas determinagcdes e 0 apoio a sua operacionalizacao, que
€ realizada pelas respectivas unidades administrativas da Administracdo Superior, de

acordo com sua missao especifica.

7.1.1 A partir dos direcionadores estratégicos, a Administragdo Superior define os
macrodesafios, seus desdobramentos em objetivos estratégicos e 0s respectivos

indicadores.

7.1.1.1 Cada objetivo estratégico pode ter um ou varios projetos estratégicos e indicadores

estratégicos vinculados a ele.

7.2 O DEGEP elabora o Mapa Estratégico, que é a representacdo grafica da estratégia do

PJERJ para o periodo mencionado, sendo responsavel por sua divulgacéo.
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7.3 Os projetos sdo desdobrados dos macrodesafios e objetivos estratégicos e tém como

finalidade contribuir para o alcance das metas para estes tracadas.

7.4 O DEGEP apoia e orienta as unidades e os gerentes dos projetos na elaboracéo da
documentacgdo, bem como no acompanhamento de seus projetos estratégicos e tem a

atribuicdo de consolidar os dados para seu monitoramento.

7.4.1 Os gerentes dos projetos elaboram, revisam e gerenciam o andamento de seus

respectivos projetos.

7.4.1.1 O desempenho dos projetos estratégicos € avaliado por meio de indicadores que

medem o atingimento dos resultados e o cumprimento do cronograma.

7.5 Os projetos estratégicos sdo provenientes de determinacdo da Administracdo Superior
e de propostas dos 6rgdos colegiados, dos magistrados de 12 e 22 instancias e dos

gestores das unidades administrativas da Administracao Superior.

7.5.1 As propostas de projetos estratégicos sdo analisadas pela Comissao de Governanca,
Estratégia e Planejamento (COGEP), a fim de avalia-las quanto a pertinéncia de

integrarem o planejamento estratégico.

7.5.1.1 As propostas avaliadas positivamente pela COGEP integrardo a minuta do
planejamento estratégico a ser aprovada pelo Egrégio Orgdo Especial ou pela

Administracdo Superior, por delegacao.

7.6 O gestor da unidade coordenadora do projeto € responsavel pela indicacdo do gerente

e aprovacao do Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP).

7.6.1 Cabe ao gerente do projeto ou a pessoa por ele delegada, com a orientacdo do

DEGEP, dar inicio a fase de planejamento do projeto, preenchendo o PGP e o

cronograma no sistema GRP.

7.6.1.1 Ao preencher o PGP e o cronograma preliminar, o gerente do projeto deve tramitar

0 projeto, via sistema GRP, para a unidade interveniente dar o aceite.

7.6.1.2 A unidade interveniente tem o prazo de 3 dias para manifestacdo. Decorrido esse

prazo, o PGP deve ser devolvido a unidade coordenadora do projeto.
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7.6.1.3 Nao havendo aceite ou manifestacdo da unidade interveniente no prazo

estabelecido, o DEGEP comunica a COGEP, oportunamente, para ciéncia e

providéncias.

7.6.1.4 Caso a unidade interveniente seja a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagéo e
de Comunicacdo de Dados (DGTEC), deve ser observado o Ato Normativo
Conjunto TJ/CGJ N° 26/2013.

7.7 Caso haja necessidade de ajustes no periodo proposto para a realizacdo das
acOes/entregas ou ocorra eventual impossibilidade de realizacéo, o gestor da unidade
interveniente deve contatar a unidade coordenadora do projeto para propor a

adequacao do cronograma.

7.7.1 Caso necessario, a unidade interveniente solicita apoio do DEGEP a fim de auxilia-la

nos ajustes com a unidade coordenadora do projeto.

7.8 Depois de preenchido o PGP, a unidade coordenadora do projeto faz a tramitacéo via

sistema GRP_ao DEGEP para analise e posterior envio a DGPCF, para analise da

viabilidade orcamentaria.

7.8.1 Caso nédo haja viabilidade orcamentéaria, a DGPCF informa ao DEGEP e tramita para
a unidade coordenadora, via sistema GRP, para avaliacdo de possivel readequacédo

do projeto.

7.8.1.1 Se néao for possivel a readequacéo do projeto, cabe a COGEP analisar quanto ao

cancelamento da iniciativa, submetendo a Administracdo Superior, caso necessario.

7.9 A partir da aprovacao do PGP, comeca a fase de iniciagdo do projeto, momento em

gue ha o preenchimento detalhado do Cronograma.

7.10 O DEGEP elabora o Portfdlio de Projetos Estratégicos com base no preenchimento

realizado pelas unidades coordenadoras no sistema GRP, bem como acompanha os

resultados e impulsiona a realizacéo das acdes, sempre que couber, caracterizando a

fase de execucéao e controle dos projetos.

7.10.1 Cabe a unidade coordenadora do projeto estratégico atualizar 0o _cronograma no

sistema GRP até o dia 10 de cada més.
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7.11 A implementacdo dos projetos é acompanhada mediante o controle das atividades
planejadas para os respectivos periodos e com a avaliacdo periodica das metas

estabelecidas.

7.11.1 Caso haja atraso na execucéo do projeto que comprometa a sua conclusdo no prazo
estipulado, a unidade coordenadora deve informar imediatamente ao DEGEP para

gue a informacéo seja repassada a COGEP para ciéncia e eventuais providéncias.

7.12 Caso haja alteracdes supervenientes nas diretrizes do projeto, o gerente do projeto

revisa o PGP e o cronograma, se necessario.

7.12.1 As versoOes anteriores do PGP e do cronograma sdo mantidas no sistema GRP.

7.13 Terminado o projeto, seja por implementacdo ou por eventual cancelamento, o

gerente do projeto, ou pessoa por ele delegada, preenche o Relatério de

Encerramento de Projeto no sistema GRP, aprovando-o com 0 gestor da unidade

coordenadora do projeto, dando inicio a fase de encerramento do projeto.

7.14 Ajustes na gestdo estratégica institucional podem ser realizados, para fins de
realinhamento as metas prioritarias do CNJ e as diretrizes da Administracdo Superior,
bem como a cada mudanca de gestao no PJERJ, para se adequar a politica da nova

administragao.

7.15 As diretrizes da gestdo estratégica no PJERJ estdo representadas no fluxograma do
Anexo 1, e a definicdo e elaboracdo dos projetos estratégicos do PJERJ no

fluxograma do Anexo 2.

8 DEFINICAO E CONTROLE DOS INDICADORES ESTRATEGICOS

8.1 Os indicadores estratégicos derivam de macrodesafios definidos pelo CNJ e de

propostas apresentadas pelas unidades administrativas e judiciarias da Administracéo

Superior, a partir da estratégia definida para o Poder Judiciario Nacional, com a
finalidade de se verificar o desempenho institucional, no que se refere a gestéo
estratégica, sendo adotados aqueles que melhor refletem a estratégia definida para o
PJERJ.
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8.1.1 A responsabilidade pela medicdo dos indicadores é definida a partir da missao

especifica das unidades administrativas e judiciarias da Administracdo Superior.

8.1.1.1 As metas sdo propostas pelas unidades administrativas e judiciarias da
Administracdo Superior responsaveis pela medi¢céo, tendo por base a situacdo do

momento de definicdo dos indicadores (linha de base).
8.2 O DEGEP solicita proposta de indicadores as unidades administrativas do PJERJ.

8.2.1 As propostas sao consolidadas pelo DEGEP e apresentadas a COGEP para analise.

8.2.2 As propostas avaliadas positivamente pela COGEP compdem a minuta do portfélio de
indicadores estratégicos, que deve ser submetida a aprovacdo da Administracdo
Superior do PJERJ.

8.2.3 Aprovado o portfélio, o DEGEP consolida a matriz de indicadores estratégicos e
encaminha para andlise da COGEP que, ap6s validacdo, encaminha a Administracao

Superior do PJERJ para aprovacao.

8.2.4 Aprovada a matriz de indicadores estratégicos, a Administracdo Superior do PJERJ

publica ato para sua divulgacao e medicéo pelas unidades.

8.3 Os indicadores estratégicos sao medidos, preferencialmente, utilizando-se a Planilha

de Indicadores (FRM-PJERJ-006-02), de acordo com as instrucdes disponibilizadas

nos comentarios do referido formulario.

8.3.1 Os campos da Planilha citada no item anterior devem ser obrigatoriamente
preenchidos, entretanto, alguns deles podem ser alterados e informac¢des adicionais

incluidas, para atender as especificidades dos indicadores, conforme definido abaixo:

e 0 campo “Evolucdo do Indicador” pode ser alterado para atender a periodicidade

fixada para os diferentes indicadores;

e 0 campo onde ficam demonstrados os gréaficos pode ser alterado, de forma a
permitir o uso do tipo de grafico que melhor represente os resultados

apresentados, bem como possibilitar a incluséo de mais graficos, se necessario.
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8.4

8.5

Quando um indicador estratégico demandar coleta de dados de unidades diferentes,

cabe ao DEGEP segmenta-lo por unidade.

As linhas gerais da definicdo dos indicadores estratégicos do PJERJ séo apresentadas
no fluxograma do Anexo 3.

9 REUNIAO DE ANALISE DA ESTRATEGIA

9.1

9.1.1

9.1.2

9.13

9.2

A cada quadrimestre, o DEGEP operacionaliza com a Administracdo Superior a
realizacdo de Reunido de Andlise da Estratégia (RAE), com o fim de avaliar os
resultados do planejamento estratégico, atualizando-o para atender as necessidades
institucionais, bem como para avaliar os demais pontos relevantes da gestdo do
PJERJ.

Ainda que a realizacdo quadrimestral seja preferencial, as reunides podem ocorrer de

acordo com o critério e a necessidade da Administragdo Superior.

Reunido da COGEP pode ser considerada RAE quando a Administracdo Superior
assim determinar, em razado dos temas abordados e de sua relevancia para a

Instituicao.

O DEGEP agenda a reunido e traca suas diretrizes gerais, de ordem da
Administracdo Superior, e as transmite aos participantes, a fim de conceder
proficiéncia a reuniéo.
Na preparacdo das diretrizes para a reunido de analise da estratégia, cabe ao DEGEP:

e propor 0s pontos da gestéo estratégica a serem avaliados;

e definir os pardmetros adequados para que haja prestacdo de contas da gestdo

institucional.

9.3 Cabe ao DEGEP a elaboracéo e a guarda da ata e a informacé&o as unidades quanto as
deliberagbes determinadas e o0 seu cumprimento.

9.4 Cabe ao DEGEP a atribuicdo de operacionalizar os eventuais ajustes e revisdes da
estratégia determinados pela Administracdo Superior, informando-os as unidades
envolvidas.
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10 GESTAO OPERACIONAL

10.1 Além de coordenar a implementacdo da gestdo estratégica no PJERJ, cabe ao
DEGEP impulsionar a otimizagdo de processos de trabalho e a melhoria continua da

gestao operacional.

10.2 Adicionalmente aos projetos estratégicos, podem ser desenvolvidos projetos que
visem a melhoria e a inovacao da gestdo operacional, com resultados de abrangéncia

mais limitada, sendo denominados Projetos de Gestdo Operacional (PGOSs).

10.2.1 Os Projetos de Gestdo Operacional sdo monitorados por meio de planos de acgéo

(FRM-PJERJ-006-06) para _registro e acompanhamento pelas unidades

responsaveis pela execucao.

10.3 As linhas gerais da gestao operacional no PJERJ séo apresentadas no fluxograma do
Anexo 4, pormenorizado nos demais itens deste capitulo.

10.4 A gestdo operacional € planejada e executada pelos gestores das unidades
organizacionais, com base nos processos de trabalho identificados, devendo,
preferencialmente, estar documentados em rotinas administrativas (RADs), as quais
também fixam os padrbes de execucédo das atividades, cujo desempenho é verificado
a partir da medicao periodica dos respectivos indicadores, da analise de resultados e

das acdes gerenciais que se fizerem necessarias.

10.5 Os gestores utilizam a Planilha de Indicadores (FRM-PJERJ-006-02) para
acompanhamento dos indicadores operacionais, de acordo com as instrucoes

disponibilizadas nos comentarios do referido formulario.

10.5.1 Como ja citado no item 8.3.1 desta RAD, determinados campos da Planilha de
Indicadores podem ser modificados para atender as necessidades de
monitoramento de cada unidade. Os demais campos devem ser preenchidos de

acordo com as orientac6es definidas no proprio formulario.

10.5.2 Havendo necessidade de alteracdo do formato da planilha, o responséavel pela
medicao do indicador se obriga a informar todos os dados constantes dos campos

do referido modelo.
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10.6 Os resultados da gestdo operacional sdo agrupados nos Quadros de Bordo e

consolidados nos RIGERS Setoriais, conforme estabelecido na RAD-PJERJ-007.

11 OBJETIVOS DA QUALIDADE

11.1 Os objetivos da qualidade fazem parte da gestdo operacional de unidades com

Sistema de Gestao Certificado ou em fase de certificacdo e estédo ligados a melhoria

da qualidade dos processos de trabalho.

11.1.1 Os objetivos da qualidade e demais iniciativas sdo monitorados por meio de Planos
de Ac¢édo (FRM-PJERJ-006-06), estabelecendo-se, ainda, indicadores de resultado

para sua medicdo, sempre que couber.

11.1.2

Os objetivos da qualidade podem ser atualizados a qualquer momento, conforme a

necessidade das unidades e consolidados no documento “Objetivos da Qualidade”

de cada unidade.

12 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice de

implementacao

(> % de acdes realizadas nos projetos estratégicos

) o ~ ; A .

dos projetos no periodo/ ) % de agbes planejadas no biénio) x Trimestral
AQi 100

estratégicos

Alcance das (Total de metas estratégicas alcancadas / total de

Metas Anual

Estratégicas

metas estratégicas) x 100

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacgOes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
. ; (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO b VEL ACESSCH N ENTD RACAO PROTECAO | 5o o pE | DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Ata de Reunido de ; o DGCOM/
Andlise da 0-1-1-1b | DEGEP | Restrito Pasé"’i‘ /ic?ésco Assunto f?gdr'gdejs 4 anos
Estratégia 9 prop DEGEA
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RETENCAO
. ; (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Condicdes
Documento ; apropriadas / DGCOM/
Objetivos da 0-1a uo Irrestrito Paséai /idD(')SCO Assunto Backup e 4 anos
Qualidade 9 Condicdes DEGEA

apropriadas

Condicdes
Planilha de Pasta / Disco apropriadas / Eliminacéo
Indicadores (FRM- 0-0-3b uo Irrestrito Rigido Assunto Backup e 1 ano na U(%
PJERJ-006-02) 9 Condicdes

apropriadas

CondigGes
Plano de Acao Pasta / Disco Apropriadas / DGcom/
(FRM-PJERJ-006- 0-0-2b uo Irrestrito o Assunto Backup e 5 anos DEGEA

Rigido e

06) CondigGes

apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difuséo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Planejamento e Execugcdo da Gestdo Estratégica

no PJERJ;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Definicdo e Controle dos Indicadores Estratégicos;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Reunido de Analise da Estratégia.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PLANEJAMENTO E EXECUCAO DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJERJ
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PLANEJAMENTO E EXECUCAO DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJERJ (CONTINUACAO)
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PLANEJAMENTO E EXECUCAO DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJERJ (CONTINUACAO)
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DEFINICAO E CONTROLE DOS INDICADORES ESTRATEGICOS
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REUNIAO DE ANALISE DA ESTRATEGIA
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