IMPLEMENTACAO E GERENCIAMENTO DA GESTAO ESTRATEGICA E
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1 OBJETIVO

Padronizar e sistematizar as acdes para a implementacdo e o gerenciamento
da gestdo estratégica e de inovacbes na gestdo operacional no ambito do
Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJER}).

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 gue
apoiem a implementacdo da Gestao Estratégica do PJER], no ambito de suas
unidades, passando a vigorar a partir de 29/11/2013.

3 DEFINIGOES

TERMO OBJETO
Direcionadores Norteadores da estratégia do PJER], englobando a missdo, a visao,
Estratégicos os valores, a politica da qualidade.

Conjunto que inclui a conclusdao formal das atividades de um
Fase de Encerramento do projeto e, se for o caso, treinamento do pessoal operacional,
Projeto comissionamento e liberacdo da equipe de projeto para outras
atividades.

Conjunto de atividades caracterizado pelo cumprimento criterioso
do planejamento estabelecido, avaliacdo da execucao,
aprendizado continuo, especialmente com as ndo conformidades,
eliminacdo dessas nao conformidades e determinacdo da
investigacao das causas dos desvios estruturais ou relevantes.

Conjunto de atividades anteriores a formalizacdo do
contrato/projeto que pode incluir, entre outras atividades
preliminares:  concepcdao, identificacdo de  necessidades,
estabelecimento de viabilidade, procura de alternativas,
desenvolvimento de orcamentos e cronogramas preliminares,
nomeacao de equipe e preparacao de proposta.

Conjunto de atividades posteriores a formalizacdo do
contrato/projeto que, entre outras, pode incluir as seguintes
atividades: designacdo e programacao de equipe, previsao e

Fase de Execucdao e
Controle do Projeto

Fase de iniciacdo do Projeto

Fase de Planejamento do

Projeto o . ; ' i L.
programacao dos demais recursos {servicos, financeiros, materiais
etc.), detalhamento do projeto e aprovacéao do planejamento.
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TERMO OBJETO

Gerente de Projeto

Individuo que tem a responsabilidade de planejar, acompanhar a
execucao, alcancar as metas estabelecidas {entregas}), bem como
de fornecer as informacbes de evolucdo de desenvolvimento dos
seus respectivos projetos.

Gestao Estratégica

E um conjunto de acdes que define os rumos da administracdo, e
envolve os processos de trabalho, a andlise do ambiente externo, a
formulacdo de estratégias, a definicdo e a execucdo do
planejamento estratégico, o acompanhamento e a avaliacdo de
resultados, com a finalidade de dar maior unicidade, racionalidade,
efetividade e transparéncia as acles do Poder Judiciario, na
prestacao de servicos a sociedade.

Gestdo Operacional

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

indicador

Dados ou informacdes numeéricas que gquantificam as entradas
(recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento de processos de trabalho.

Magistrado Orientador

Autoridade que tem o papel de estimuio, orientacao giobal e apoio
politico ao desenvolvimento do projeto, bem como de validacéo
dos resultados obtidos.

Plano Diretor de Gestédo
(PDG)

Documento que define os principios, bem como alinha e orienta os
esforcos da Governanca Corporativa do PJER].

Plano Estratégico (PE)

Documento que tem por finalidade estabelecer e/ou revisar a
estrutura da Gestao Estratégica do PJER].

Portfélio de Projetos

Conjunto de projetos definidos pela organizacao, visando atingir a
estratégia estabelecida.

Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que

Processo transformam insumos (entradas) em produtos (saidas). (Definicdo
da NBR 150 9000:2005}
Projeto Esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou

resultado exclusivo.

Projetos Estratégicos

Projetos cujo custo, abrangéncia ou complexidade tém impactos
estruturais no PJER], por razdes técnicas, econbémicas, politicas ou
outras.

Projetos de Inovacao da
Gestdo Operacional (PIGO)

Projetos cujo custo, abrangéncia ou complexidade tém impactos
apenas localizados em unidades do PJER].

Quadro de Bordo

Ferramenta de gestdo que compila um conjunto de informacdes e
indicadores referentes a todas as d&reas que constituem a
organizacao e que, juntos, permitem visualizar um panorama geral
dos resultados institucionais.
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e Resolucao CNj n2. 70/2009 - Dispde sobre o Planejamento e a Gestdo

Estratégica no ambito do Poder judiciario e da outras providéncias;

* Resolucao Tj/OE n% 37/2013 - Aprova o Plano Diretor de Gestao (PDG) e
Atualiza o Plano Estratégico do Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Administracao
Superior do PJER]

Estabelecer os Direcionadores Estratégicos e as politicas gerais de
melhorias do PJER];

estabelecer os Temas ou Focos e os Objetivos Estratégicos do PJER];

estabelecer e aprovar os Projetos Estratégicos do PJER], suas
respectivas metas e prazos de consecucdo, e as eventuais revisdes,
Caso necessario;

acompanhar a consecucao das metas estratégicas;

estabelecer as demais diretrizes necessarias para a gestao estratégica
do PJER].

Administracao
Superior das
Unidades
Organizacionais

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

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

realizar anélise dos dados pertinentes a gestdo de sua unidade
organizacional, propondo as acdes gerenciais necessarias a melhoria
ou manutencao dos resultados obtidos.

Conselho  Nacional
de justica (CN})

Propor estratégias e diretrizes gerais para o Poder Judiciadrio Nacional;

definir a forma e a periodicidade das informacbes acerca dos
resultados da gestéo estratégica.

Diretoria Geral de
Desenvolvimento
institucional

(DGDIN)

Impulsionar e acompanhar a implementacdo da estratégia aprovada
pela Administracao Superior;

operacionalizar as diretrizes da gestdo estratégica, definidas pela
Administracao Superior do PJER];

consolidar os resultados dos projetos estratégicos;

apoiar a Administracdo Superior nas revisbes e andlises estratégicas do
PIER], secretariando as reunides/encontros realizados com esta
finalidade;

prestar apoic as unidades, no que se refere as metodologias e
atividades necessarias a implementacdo e gerenciamento da gestdo
estratégica do PJER] (indicadores e projetos).
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

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

« elaborar a documentacado e os registros do projeto, sob orientacao da
DGDIN;

« negociar prazos e acdes conjuntas com outras unidades envolvidas no
projeto;

- tomar acdes corretivas e, caso seja necessario, ajustar o planejamento

Gerente do Projeto do projeto negociando as partes envolvidas;

» relatar a Administracdo Superior os resultados do acompanhamento
dos projetos;

« encerrar o projeto, visando a definicdo de padrdes ou melhorias para
trabalhos e futuros;

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

Magistrad + Orientar a definicdo das entregas dos projetos;
agistrado L . . ‘s .
Origntador » viabilizar os recursos e informacfes necessarios para gue os projetos

sejam realizados adequadamente.

Orgdo Especial do Analisar e aprovar as diretrizes formuladas pela Administracdo
PJER] Superior, no que se refere a gestéo estratégica do PJER].

» Contribuir, no seu nivel de competéncia, para a consecucao da gestado

Servidores estratégica do PJER].

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A gestdo estratégica do PJER] é estabelecida por sua Administracdo Superior,
a partir da andlise da ambiéncia interna (pontos fortes e fracos) do PJER] e
da ambiéncia externa, quando pertinentes, compondo-se dos seguintes

itens:

« Formulacao dos Direcionadores Estratégicos - Missao, Visao, Valores e
Politica da Qualidade;

« Definicdo dos Temas ou Focos e Objetivos Estratégicos, para composicao
do Mapa Estratégico do PJER];

« Estabelecimento de indicadores e metas;

« Definicdo de projetos estratégicos.

6.2 Os Direcionadores Estratégicos séo o ponto de partida da gestdo estratégica
e sao definidos e aprovados pela Administracao Superior.
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6.2.1 A DGDIN incentiva as unidades do PJER} a analisarem os Direcionadores
Estratégicos do PJER], preferencialmente a cada biénio, para que
apresentem sugestoes justificadas de adequacdo, com o fim de submeter a
nova Administracao Superior.

6.2.1.1Alterac6es nos Direcionadores Estratégicos também podem ser
espontaneamente determinadas pela Administracao Superior.

6.2.2 Em ambos o0s casos, se a Administracao Superior deliberar alguma
alteracao, a DGDIN informa as unidades, procedendo aos controles
documentais necessérios, a confeccao de novos cartazes e a substituicdo
dos antigos.

6.3 A Gestdo Estratégica é tida como método de gerenciamento institucional,
gue visa avaliar a situacao da organizacao, elaborar os programas de
mudancas necessarios e acompanhar e gerenciar os passos de sua
implementacao. No PJER], utiliza-se a metodologia de gestao de projetos
como uma das ferramentas para a execucao da gestdo estratégica.

6.4 O planejamento estratégico do PJER] é apreciado pelo Egrégio Orgdo
Especial, que o regulamenta institucionalmente por meio de Resolucao
especifica.

6.4.1 A minuta da Resolucdo, que é consolidada pela DGDIN, deve conter
parametros guanto a forma de implementacdo da gestdo estratégica, os
prazos e o acompanhamento dos resultados, relacionando, pelo menos:

e Plano Diretor de Gestao;
« Plano Estratégico, contendo breve descricdao dos projetos estratégicos;
« Matriz de indicadores, com definicbes e metas especificas;

« Mapa Estratégico.
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6.4.1.1 Uma vez aprovada a Resolucdo pelo Egrégio Orgao Especial e publicada
no Diario da Justica Eletrénico (DJER]}), a DGDIN promove a comunicacao
as Unidades Executoras.

6.5 A fim de conferir dinamismo ao processo, o Chefe do PJER}, por delegacao do
Egrégio Orgdo Especial, pode aprovar eventuais revisdes estruturais
relacionadas ao plano estratégico, cabendo a DGDIN operacionalizar ajustes
e revisbes determinados pela Administracao Superior, informando-os as
Unidades Executoras.

7 PLANEJAMENTO E EXECUCAO DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJER)

7.1 A Administracdo Superior define o planejamento estratégico do PJER],
cabendo a DGDIN a formalizacdo de suas determinacdes e o apoio a sua
operacionalizacdo, gue é realizada pelas respectivas Unidades Executoras,
de acordo com sua missao especifica.

7.1.1 A partir dos Direcionadores Estratégicos, a Administracdo Superior define
os Focos ou Temas Estratégicos, seu eventual desdobramento em objetivos
estratégicos e os respectivos indicadores.

7.1.1.1 Cada Foco ou Tema e objetivo estratégico pode ter um ou varios
indicadores estratégicos vinculados a ele.

7.1.2 Apbds aprovacdo, a DGDIN elabora o Mapa Estratégico, que é a
representacdo grafica da estratégia do PJER] para o periodo mencionado,
cabendo a DGDIN a responsabilidade por sua divulgacao.

7.1.3 Cada Foco ou Tema Estratégico pode ter um ou varios projetos estratégicos
vinculados a ele.

7.2 Os projetos estratégicos sao aqueles definidos pela Administracao Superior,
sendo possivel, ainda, apresentacao de propostas dos gestores das Unidades
Executoras, para apreciacao.
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7.3 A Administracao Superior define o Magistrado Orientador do projeto que, por
sua vez, indicard o Gerente do Projeto, sendo ambos formalmente
designados por ato oficial da Administracao Superior.

7.3.1 O Gerente do Projeto dé inicio a fase de planejamento do projeto,
preenchendo o Termo de Abertura do Projeto — TAP (FRM-PJER}-006-01),
promovendo reuniées com as unidades envolvidas e com o Magistrado

Orientador, para aprovacao das diretrizes gerais do projeto.

7.3.2 A partir da aprovacao e assinatura do TAP por todas as partes interessadas,
comeca a fase de iniciacdo do projeto, momento em que hd o
preenchimento do Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP (FRM-PJER]}-
006-09) e do Cronograma (FRM-PJER}-006-05).

7.3.2.1 Arquivo eletrénico da documentacdo dos projetos estratégicos é
encaminhado a DGDIN, para registro e elaboracao do portfélio de projetos,
bem como para o acompanhamento dos resultados e impulso a realizacao
das acdes, sempre gue couber, caracterizando a fase de execucao e

controle dos projetos.

7.3.3 A implementacdo dos projetos é acompanhada mediante o controle das
atividades planejadas para os respectivos periodos e com a avaliacao
periddica das metas estabelecidas.

7.3.3.1 Caso haja alteracdes supervenientes nas diretrizes do projeto, o Gerente
do Projeto preenche o Registro de Alteracbes do Projeto — RAP (FRM-PJER]-
006-10), atualizando o restante da documentacao, no que couber.

7.3.3.2 Uma vez terminado o projeto — seja por implementacao ou por eventual
cancelamento - o Gerente do projeto preenche o Termo de Encerramento
do Projeto - TEP (FRM-PJER}-006-08), aprovando-o com as unidades
envolvidas e com o Magistrado Orientador, dando inicio a fase de
encerramento do projeto.
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7.3.3.3 Uma vez finalizado o projeto, o TEP e as evidéncias do resultado do

7.3.4

7.4

projeto sao encaminhados a DGDIN, para registro.

A gestdo de projetos estd pormenorizada na Cartilha do Gerente de
Projetos {MAN-PJER}-006-01).

Os resultados dos indicadores estratégicos sdo consolidados na DGDIN e
informados ao Conselho Nacional de justica (CN}), de acordo com a
periodicidade definida por aguele 6rgdo, a fim de que sejam tracadas
estratégias para o Judicidrio Nacional.

7.5 Ao final de cada semestre, pelo menos, a Unidade Executora consolida, no

7.5.1

7.5.2

7.6

7.7

Quadro de Bordo constante do RIGER Setorial, os resultados dos projetos
estratégicos que coordena, os indicadores estratégicos cuja medicao seja de
sua responsabilidade, bem como os macro-resultados de sua gestao

operacional.

O RIGER Setorial é elaborado de acordo com o prazo estabelecido na
RAD-PJER]J-007 - Elaborar Relatério de Informacdes Gerenciais.

Os resultados dos indicadores da gestao estratégica sao consolidados
pela DGDIN e integram o RIGER do PJER], sempre que sua elaboracao for
demandada pela Administracao Superior.

Ajustes na gestdo estratégica institucional também podem ser realizados
anualmente, para fins de realinhamento as metas prioritérias do CNj e as
diretrizes da Administracao Superior, bem como a cada mudanca de gestao
no PJER], para se adequar a politica da nova administracdo; neste caso,
sendo aprovados pelo Egrégio Orgdo Especial.

A gestdo estratégica no PJER] é mostrada, nas suas grandes atividades, no
fluxograma apresentado no Anexo 1, pormenorizado nos demais itens deste

capitulo.
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8 DEFINICAO E CONTROLE DOS INDICADORES ESTRATEGICOS

8.1 Os indicadores estratégicos sao propostos pelo CNj, a partir da estratégia
definida para o Poder judicidrio Nacional, com a finalidade de se verificar o
desempenho institucional, no que se refere a gestdo estratégica, sendo
adotados aqueles que melhor refletem a estratégia definida para o PJER].

8.1.1 A responsabilidade pela medicao dos indicadores é definida a partir da
missado especifica das Unidades Executoras.

8.1.1.1 As metas sao propostas pelas Unidades Executoras responsdveis pela
medicao, tendo por base a situacao do momento de definicaoc dos
indicadores (linha de base).

8.2 Os indicadores estratégicos sao medidos utilizando-se a Planilha de
indicadores  (FRM-PJER}-006-02), de acordo com as instrucdes
disponibilizadas nos comentérios do referido formulario.

8.2.1 Os campos da Planilha citada no item anterior devem ser obrigatoriamente
preenchidos, entretanto alguns deles podem ser alterados e informacdes
adicionais incluidas, para atender as especificidades dos indicadores,
conforme definido abaixo:

« O campo “Evolucado do Indicador” pode ser alterado para atender a
periodicidade fixada para os diferentes indicadores;

« O campo onde ficam demonstrados os graficos pode ser alterado, de
forma a permitir o uso do tipo de grafico que melhor represente os
resultados apresentados, bem como possibilitar a inclusédo de mais
graficos, se necessario.
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8.3 Somente uma Unica Unidade Executora é responsavel pela consolidacao dos
dados de medicdo dos indicadores estratégicos, devendo esta, quando o
indicador demandar que sejam coletados dados de unidades diferentes,
segmentd-los por unidade e, posteriormente, reuni-los para a medicao do

indicador.

9 REUNIAO DE ANALISE DA ESTRATEGIA E DE PRESTACAO DE CONTAS DA
GESTAO

9.1.1 Preferenciaimente, a cada trimestre, a DGDIN operacionaliza junto a
Administracdo Superior a realizacdo de Reunido de Andlise da Estratégia
e de Prestacao de Contas da Gestao (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 PJER].

9.1.1.1 Ainda gue a realizacao trimestral seja preferencial, as reunides podem
ocorrer de acordo com o critério e a necessidade da Administracao
Superior.

9.1.2 A DGDIN agenda a reuniao e traca suas diretrizes gerais, de ordem da
Administracao Superior, e as transmite aos participantes, a fim de conceder
proficiéncia a reunido.

9.2 Na preparacao das diretrizes para a reunido de andlise da estratégia, cabe a

DGDIN:
» Propor os pontos da gestao estratégica a serem avaliados;

« definir os parametros adequados para que haja prestacdo de contas da
gestao institucional.

9.3 Cabe, ainda, a DGDIN a elaboracdo e a guarda da ata e a informacdo as
unidades quanto as deliberacdes determinadas.
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9.3.1 Cabe a DGDIN a atribuicdo de operacionalizar os eventuais ajustes e
revisbes determinados pela Administracdo Superior, informando-os as

Unidades Executoras.

10 INOVACAO DA GESTAO OPERACIONAL

10.1 Além de coordenar a implementacdo da gestdo estratégica no PJER],
também cabe a DGDIN impulsionar a otimizacdo de processos de trabalho e

a melhoria continua da gestao operacional.

10.1.1 Para tanto, adicionalmente aos projetos estratégicos, também podem ser
desenvolvidos projetos gue visem a melhoria e a inovacao da gestdo
institucional, com resuitados de abrangéncia mais limitada, sendo
denominados Projetos de inovacao da Gestao Operacional - PIGO (FRM-
PJER}-006-11).

10.1.2 Os PIGO podem ser desenvolvidos no ambito das Unidades Executoras,
cabendo a estas informar a DGDIN, para registro e acompanhamento.

10.2 As linhas gerais da gestao operacional no PJER] sao apresentadas no
fluxograma apresentado no Anexo 2, pormenorizado nos demais itens deste

capitulo.

10.3 A gestao operacional é planejada e executada pelos gestores das unidades
organizacionais, com base nos processos de trabalho identificados, devendo,
preferencialmente, estar documentados em Rotinas Administrativas (RAD),
sempre que possivel, as quais também fixam os padrbes de execucdo das
atividades, cujo desempenho é verificado a partir da medicdo periddica dos
respectivos indicadores, da analise de resultados e das acdes gerenciais gue

se fizerem necessarias.
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10.4 Os gestores utilizam o FRM-PJER}-006-02 (Planilha de indicadores) para
acompanhamento dos indicadores, de acordo com as instrucdes
disponibilizadas nos comentarios do referido formulario.

10.4.1 Como ja citado no item 8 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 orientacdes definidas no préprio formulario.

10.4.2 Havendo necessidade de alteracdo do formato da planilha, o responsavel
pela medicao do indicador se obriga a informar todos os dados constantes
dos campos do referido modelo.

10.5 Os resultados da Gestao Operacional sdo agrupados nos Quadros de Bordo
e consolidados nos RIGER Setoriais, conforme estabelecido na RAD-PJER]}-
007.

11 OBJETIVOS DA QUALIDADE

11.1 Também fazem parte da Gestdo Operacional de unidades com Sistema de
Gestao Certificado ou em fase de certificacao, os Objetivos da Qualidade,
gue estdo ligados a melhoria da qualidade dos processos de trabalho.

11.1.1.1 Os Objetivos da Qualidade e demais iniciativas saoc monitorados por
meio de Planos de Acao (FRM-PJER}-006-06), estabelecendo-se, ainda,
indicadores de resultado para sua medicao, sempre que couber.

11.1.2 Os Objetivos da Qualidade podem ser atualizados a qualguer momento,
conforme a necessidade das unidades e consolidados no documento
“Objetivos da Qualidade” de cada unidade.

11.1.3 Se o documento “Objetivos da Qualidade” for atualizado dentro do mesmo
biénio, passa a ser uma revisao (revisao 01, 02 etc.). Se for revisado em
outro biénio que ndo o da publicacdo da revisao 00, considera-se gue seja
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novo documento, tendo em vista a mudanca da Administracao Superior do
PJER] {revisao 00).

12 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
) (Total de projetos estratégicos concluidos com suas
Indice de Sucesso dos metas internas alcancadas / total de projetos .
) o o ; ! Trimestral
Projetos Estratégicos estratégicos previstos no plano para o periodo) x
100
Alcance das Metas (Total de metas estratégicas alcancadas / total de Trimestral
Estratégicas metas estratégicas) x 100

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:

RETENGCAO
(ARQUIVO
IDENTIFICAGAO C‘é’CDI'DEO RESC%’_“SA' NAMENTE lefggg' PROTECAO | CORVOTE" DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Ata de Reunido Pasta / (o DGJUR/
de Andlise da 0-1-1-1b DGDIN Disco Assunto acc;gd'r?:;ass 4 anos ) o
Estratégia Rigido prop DEGEA
Condicdes
Documento 0-1a Pasta / apropriadas / DGJUR/
Objetivos da Disco Assunto Backup e 4 anos
Qualidade uo Rigido Condicdes DEGEA
apropriadas
. Condicodes
rnlg?(!lahdao(rj:s Pasta / apropriadas /
(FRM-PJERJ-006- 0-0-3b uo Disco Assunto Backup e 2 anos Eliminacdo na UO
02) Rigido Condigdes
apropriadas
Termo de Condicdes
Abertura do Pasta / Apropriadas / DGJUR/
Projeto — TAP 0-0-1b uo Disco Assunto pBaEkup e 5 anos DEJGEA
(FRM-PJERJ-006- Rigido Condicoes
01) apropriadas
Plano de Condicdes
Gerenciamento Pasta / Apropriadas / DGJUR/
de Projetos - 0-0-1b uo Disco Assunto Backup e 5 anos
PGP (FRM-PJERJ- Rigido Condicdes DEGEA
006-09) apropriadas
Base Normativa Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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RETENCAO
o . (ARQUIVO
% CODIGO | RESPONSA- | ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Condicbes
Cronograma Pasta / Apropriadas / DGJUR/
(FRM-PJERj-006- | 0-0-1b uo Disco Assunto Backup e 5 anos
05) Rigido Condicdes DEGEA
apropriadas
Registro de Condicées
Alteracbes do Pasta / Apropriadas / DGJUR/
Projeto - RAP 0-0-1b uo Disco Assunto Backup e 5 anos
(FRM-PJERJ-006- Rigido Condicdes DEGEA
10) apropriadas
Termo de Condi§5e5
Encerramento Pasta / Apropriadas / DGJUR/
de Projetos - TEP| 0-0-1 b uo Disco Assunto Backup e 5 anos
(FRM-PJERJ-006- Rigido Condicdes DEGEA
08) apropriadas
) Condicdes
Plano de Agao Pasta / Apropriadas / DGJUR/
(FRM-PJERJ-006- 0-0-2 b uo D)SFO Assunto Backup e 5 anos DEGEA
06) Rigido Condicdes
apropriadas
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

*DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgaos
jurisdicionais.

Notas:
a) Eliminacao na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar
Documentos do  Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

14 ANEXOS
« Anexo 1 - Fluxograma Geral da Gestdo Estratégica no PJER];
« Anexo 2 - Fluxograma Geral da Gestdo Operacional no PJERJ;
« Anexo 3 - Diagrama de Blocos do processo de trabalho de Anadlise de Dados e
Melhorias Continuas em Unidades Executoras da Administracéo Superior;

e Anexo 4 - Atribuicbes do Gerente do Projeto.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA GERAL DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJER]

DGDIN

UNIDADES EXECUTORAS

ORGAO ESPECIAL

ADMINISTRAGAO SUPERIOR
INiCIO

Estabelece e aprova os

Direcionadores Estratégicos
(Misséo, Visédo, Valores e
Politica da Qualidade)

v

Define e aprova os Temas ou
Focos e os objetivos
estratégicos

v

Define e aprova os projetos,
indicadores e metas
estratégicas

v

Encaminha a DGDIN, para
consolidagdo, publicidade e
elaboracéo de minuta de
Resolugédo

]

v

Da publicidade as linhas
gerais da estratégica
aprovadas pela Adm. Superior

-

estratégicos para

Superior

Propéem novos Projetos

apreciagdo da Adm.

v

Consolida a proposta de
projetos das Unidades
Executoras, se houver

Y

Apresenta proposta
consolidada com os
projetos para nova
apreciagéo pela Adm.
Superior

v

Aprecia a proposta
consolidada de projetos das
Unidades Executoras

Proposta gera
alteragdes?

SIM

Devolve proposta consolidada
a DGDIN, para ajustes e
contato com as unidades

v

Realiza ajustes na
documentacéo preliminar

Y

L,

Elabora minuta de Resolugéo
e anexos para apresentacéo e
apreciagédo do Orgéo Especial

v

Aprecia minuta de
Resolugédo

Minuta

Submete minuta de Resolugdo
e anexos a apreciagéo da
Adm. Superior

l

Aprecia
Resolugédo

aprovada?
SIM
NAO
SIM Promove ajustes na minuta Encaminha
# de Resolugdo Resolugéo para
. ) publicagcao
Encaminha ao Orgéao
Especial para apreciagéo
em Sesséo
I FIM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA GERAL DA GESTAO OPERACIONAL

( INICIO )

P
«

A
UO executam os respectivos < >
processos de trabalho

v

Coletam dados e realizam as
medigdes dos processos de
trabalho

v

Realizam analise de dados
das medigdes

Define as agdes
gerenciais
necessarias

A

Implementa as agbes
Mantém o monitoramento gerenciais definidas

periddico dos indicadores dos [
processos de trabalho

Consolida resultados do < >
periodo no RIGER Setorial

FIM
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ANEXO 3 - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALHO DE ANALISE DE DADOS E MELHORIAS CONTINUAS EM

UNIDADES EXECUTORAS DA ADMINISTRAGCAO SUPERIOR

--------------------------

ANALISE DE DADOS (DECISOES
LOCAIS / NIVEIS PRELIMINARES)

y

¢

CONSOLIDAGAO DAS )

)-- .- RACAP
| IMPLEM

ENTAGAO

=

.
[ ]
INFORMAGCOES H DOS PLANOS DE
H ACAO E PROJETOS
4
y 'l’ 7y
L]
- %
ANALISE CRITICA DO REVISAO DOS >
SIGA DAS UNIDADES [~~""""""" PLELANOS DE ACA0
E CRONOGRAMAS
- & J
' \
:
d (‘PROPOSTA PARA )
------- > REVISAO
| ESTRATEGICA
J
CONVENGAO LEGENDA
Linha de fluxo: SIGA: Sistema Integrado de Gestdo
Possiveis decorréncias: —_— PNC: Produto N&o Conforme
""" > RACAP: Relatério de Acdes Corretivas e Agdes
Base Normativa Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-PJERJ-006

08

17 de 18




@_A‘ IMPLEMENTACAO E GERENCIAMENTO DA GESTAO ESTRATEGICA E DE INOVACOES NA GESTAO OPERACIONAL
S DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

ANEXO 4 - ATRIBUIGOES DO GERENTE DO PROJETO

ATRIBUICOES DO GERENTE DO PROJETO

Negociar com os clientes e demais partes envolvidas no projeto;

Elaborar os documentos do projeto, com o apoio da DGDIN;

Elaborar e manter atualizado cronograma para os projetos;

Definir os recursos materiais e humanos os treinamentos necessarios para a realizacao do projeto;

Negociar prazos e acdes conjuntas com as unidades envolvidas;

Prever aquisicOes, atestar compras e prestacao de servicos de acordo com as especificacdes negociadas e a legislacao pertinente,
e tomar as providéncias necessarias, observando o tramite administrativo;

identificar os riscos envolvidos nos projetos e manté-los sob controle;

Controlar e avaliar o desenvolvimento dos trabalhos, adotando metodologia e ferramentas préprias para gestao de projetos, tendo
como referéncia os formularios e documentos constantes da RAD-PJER}-006 e as orientacOes repassadas a equipe;

Tomar acbes corretivas e, caso seja necessario, ajustar o plano do projeto negociando com unidades envolvidas e/ou outros
fornecedores;

informar o desempenho e as acdes executadas e as novas acles planejadas, atualizando o andamento do projeto, conforme
orientacao da DGDIN;

Gerenciar os projetos sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos;
Encerrar o projeto, preenchendo relatério de encerramento, visando a definicdo de padrées ou melhorias para trabalhos e futuros;
Participar dos treinamentos especificos oferecidos aos Gerentes de Projetos do PJER);

Observar a metodologia da gestao de projetos e os procedimentos definidos nesta RAD e na Cartilha do Gerente de Projetos {MAN-
PJER}-006-01).
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