APOIAR E MONITORAR A GESTAO ESTRATEGICA E DE PROJETOS

NO

PJERJ

DO PJERJ
Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diretor da Divisdo de Planejamento | Diretor do Departamento de Gestao Chefe do Gabinete da Presidéncia
Estratégico e Projetos (DIPEP) Estratégica e Planejamento (GABPRES)
(DEGEP)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para apoiar a gestdo de projetos e o

monitoramento da estratégia institucional.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Planejamento Estratégico e

Projetos (GABPRES/DIPEP), do Departamento de Gestdo Estratégica e Planejamento
(GABPRES/DEGEP), do Gabinete da Presidéncia, passando a vigorar a partir de

17/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Indicador Estratégico

Monitoramento estabelecido pelo CNJ, a partir da estratégia
definida para o Poder Judiciario Nacional, com a finalidade de se
verificar o desempenho institucional, no que se refere a gestédo
estratégica, sendo adotados aqueles que melhor refletem a
estratégia definida para o PJERJ.

TIJERJ em NUmeros

Quadro que consolida informacfes e indicadores estratégicos do
PJERJ, permitindo uma viséo abrangente da Instituicdo.

Portfélio de Projetos

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

Projeto Estratégico

Projeto cujo custo, abrangéncia ou complexidade tém impactos
estruturais no PJERJ, por razbes técnicas, econdémicas, politicas
ou outras.

Projetos de Gestéao
Operacional (PGO)

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

Relatério de
Informacdes
Gerenciais do PJERJ

Relatorio que consolida os resultados dos indicadores da Gestao
Estratégica e Operacional do PJERJ com as respectivas analises
de dados e melhorias continuas.

Reunidao de Analise
da Estratégia (RAE)

Reunido promovida pela Comissdo de Gestdo Estratégica e
Planejamento (COGEP), sob a conducdo da Administracédo
Superior e com a participagdo das unidades administrativas do
PJERJ, para avaliar os resultados da estratégia institucional.
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4 REFERENCIAS

Resolugcdo CNJ n° 198/2014 - Dispbe sobre o Planejamento e a Gestdo Estratégica

no ambito do Poder Judiciério e da outras providéncias;

Resolugdo CNJ n° 204/2015 - Ficam revogados os paragrafos 4° e 5° do artigo 12 da
Resolucdo CNJ 198, de 1° de julho de 2014, mantidos os demais dispositivos;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 16/2015 - Estabelece politica de gestao estratégica e atualiza
as diretrizes para o Planejamento Estratégico Institucional do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);

Resolugdo TJ/OE/RJ n° 21/2015 - Modifica as Resolugdes OE n° 16/2014, 17/2014 e
16/2015;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 33/2015 - Aprova o Plano Estratégico e o Plano de Acao

Governamental - PAG do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo n°® 123/2016 - Altera e consolida o Plano Estratégico e o Plano de Acao
Governamental (PAG) e publica a Matriz de Indicadores Estratégicos e o Relatorio de

Execucdo e Acompanhamento do PAG - 1° e 2° Quadrimestres de 2016.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Comisséo de e Analisar as propostas de projetos estratégicos, avaliando a
Gestao Estratégica pertinéncia de integrarem o planejamento estratégico;
e Planejamento e autorizar o envio a Administracao Superior do PJERJ do relatorio
(COGEP) recebido do DEGEP com os resultados dos projetos estratégicos.

Diretor do
Departamento de
Gestao Estratégica

e Planejamento : -
(DEGEP) resultados dos projetos estrategicos;

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

e operacionalizar as diretrizes da gestao estratégica, definidas pela
Administracédo Superior do PJERJ;

e encaminhar mensalmente a COGEP relatorio detalhado com os

e promover o agendamento, a definicAo de diretrizes e a
operacionalizacao da RAE;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

apoiar a Administracdo Superior nas revisdes e analises
estratégicas do PJERJ, secretariando as reunifes/encontros
realizados com esta finalidade.

Diretor da Divisao
de Planejamento
Estratégico e
Projetos, do
Departamento de
Gestao Estratégica
e Planejamento

(DEGEP/DIPEP)

Formalizar a documentacéo utilizada no desenvolvimento dos
projetos estratégicos;

orientar as wunidades organizacionais na formalizacdo da
documentacgéo dos projetos;

elaborar mensalmente  relatorio  detalhado sobre o
desenvolvimento dos projetos estratégicos;

coletar sugestbes para a atualizagdo dos indicadores

estratégicos do PJERJ;
orientar as unidades na medicdo de seus indicadores;

prestar apoio as unidades, no que se refere as metodologias e
atividades necesséarias a implementacdo e gerenciamento da
gestdo estratégica do PJERJ (indicadores e projetos).

Chefe do Servico
de Coordenacéo de
Projetos (SECOP)

Elaborar o portfélio de projetos;
encaminhar portfélio de projetos para publicacéo na internet;

prestar apoio/consultoria as unidades do PJERJ, no que se refere
a documentacédo e ao desenvolvimento de projetos;

proceder ao monitoramento dos projetos do PJERJ.

Chefe do Servico
de Monitoramento
e Apoio ao
Planejamento
Estratégico
(SEMPE)

Elaborar o portfolio de indicadores estratégicos;

encaminhar RIGER e planilhas dos indicadores estratégicos para
publicacdo na internet;

consolidar, trimestralmente, os resultados da medicdo dos
indicadores estratégicos;

prestar apoio/consultoria as unidades do PJERJ, no que se refere
a medicdo e ao monitoramento dos indicadores estratégicos;

proceder ao monitoramento dos indicadores estratégicos.

Chefe-do Gabinete
das Unidades
Executoras e
Judiciarias da
Administracéo
Superior

Elaborar e encaminhar RIGER setoriais;

encaminhar aos canais autorizados a documentacao de projetos
e as planilhas dos indicadores estratégicos.

6 CONTROLE E GERENCIAMENTO DOS PROJETOS

6.1 Uma vez aprovadas as diretrizes estratégicas, em conformidade com as definicdes

constantes da RAD-PJERJ-006 (Implementacdo e Gerenciamento da Gestao
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6.2

6.3

6.4

Estratégica e de Inovacdes na Gestdo Operacional do PJERJ), o SECOP orienta as
unidades organizacionais na elaboracdo da documentacdo pertinente a cada projeto
estratégico: Plano de Gerenciamento de Projeto — PGP (FRM-PJERJ-006-09) e
Cronograma (FRM-PJERJ-006-05).

Apoia, ainda, as unidades responsaveis pelos projetos estratégicos, a fim de facilitar a

comunicacdo com as unidades intervenientes para validagdo das acoes.

O SECOP solicita as unidades o envio dos arquivos preenchidos do PGP e do

Cronograma.

A DIPEP analisa a documentacdo recebida, a fim de verificar sua adequacdo a
metodologia do PJERJ.

6.4.1 Se a documentacdo estiver adequada, a DIPEP encaminha os arquivos para

6.5

6.6

6.6.

autuacdo e posterior envio a Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (DGPCF) para andlise da viabilidade or¢camentaria. Caso ndo esteja, o
SECOP entra em contato com a unidade para ajustes e orienta na elaboragcdo do

documento.

A partir da documentacéo dos projetos estratégicos recebida das unidades, o SECOP
elabora o portfélio de projetos e encaminha a Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacédo (DGTEC) para disponibilizacdo no portal da instituicdo, apos aprovacao do
Diretor do DEGEP.

O SECOP recebe mensalmente os cronogramas dos projetos estratégicos, a fim de
acompanhar os resultados e subsidiar a elaboragdo do relatorio detalhado sobre o

desenvolvimento dos projetos estratégicos.

1 Sendo verificada a necessidade de alteracdes nos projetos estratégicos, o SECOP

orienta as unidades na atualizagdo do PGP e do Cronograma, se necessario.

6.7 O DEGEP encaminha, mensalmente, a COGEP relatorio detalhado com os resultados
dos projetos para envio a Administracdo Superior do PJERJ.
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6.7.1 Responde a eventuais indagactes da COGEP e da Administracdo Superior, tomando

medidas cabiveis para impulsionar a realizacdo das ac¢des dos projetos.

6.8 Ao término dos projetos estratégicos, o0 SECOP orienta as unidades organizacionais no
preenchimento do Relatério de Encerramento de Projeto (FRM-PJERJ-006-08).

6.9 Quando o projeto ndo for considerado estratégico pela COGEP, o SECOP orienta as
unidades no preenchimento do Projeto de Gestdo Operacional (PGO), solicitando

posterior envio do arquivo eletrénico para elaborac&o do portfélio.
6.9.1 O PGO é monitorado por meio de Plano de Acédo (FRM-PJERJ-006-06).

6.10 O SECOP encaminha o portfélio dos PGO a DGTEC para disponibilizacdo no portal
da instituigéo.

6.11 As linhas gerais do controle e gerenciamento de projetos sdo apresentadas no
fluxograma apresentado no Anexo 1.
7 MONITORAMENTO DA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL

7.1 Uma vez aprovadas as diretrizes estratégicas, o SEMPE apoia as Unidades
Executoras na elaboracdo das Planilhas de Indicadores (FRM-PJERJ-006-02) dos
indicadores estratégicos, que consolidam, juntamente com os resultados dos projetos

estratégicos, o desempenho da estratégia institucional.
7.2 Orienta, ainda, as unidades na medicao de seus indicadores, quando solicitado.

7.3 O SEMPE recebe das unidades as planilhas dos indicadores preenchidas, a cada trés

meses, para disponibilizacdo no portal da instituicéo.

7.4 O SEMPE recebe das unidades subordinadas ou ndo a Presidéncia do TJERJ o
RIGER Setorial do 1° Semestre, no dia 20 de julho.

7.4.1 Recebe das unidades subordinadas ou ndo a Presidéncia do TJERJ o RIGER Anual,

no dia 20 de janeiro de cada ano.
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7.4.2 Analisa os resultados dos indicadores e a adequacédo das planilhas e apoia as

unidades nos ajustes, sempre que necessario.

7.5 O SEMPE disponibiliza no portal da instituicdo as planilhas dos indicadores

estratégicos, o RIGER Setorial do 1° Semestre e o0 RIGER Anual.

7.6 Elabora o TJERJ em Numeros a partir das informac¢des encaminhadas pelas unidades
e disponibiliza no portal da instituic&o.

7.6.1 Presta esclarecimentos a Administracdo Superior do PJERJ, quando solicitado.

7.7 As linhas gerais do monitoramento da estratégia institucional sdo apresentadas no

fluxograma apresentado no Anexo 2.

8 APOIO AS REUNIOES DE ANALISE DA ESTRATEGIA (RAE)

8.1 A DIPEP solicita as unidades o resultado dos indicadores estratégicos e operacionais
de 1° nivel, bem como dos projetos estratégicos, a fim de elaborar a apresentacao
preliminar da RAE.

8.1.1 A apresentacdo deve conter o detalhamento dos projetos estratégicos e a analise

dos indicadores estratégicos e de 1° nivel das unidades.

8.2 Consolida os resultados dos projetos estratégicos, para apresentacdo do grau de
implementagéo a Administracdo Superior do PJERJ.

8.3 O DEGERP traca as diretrizes gerais da RAE e operacionaliza sua realizagdo de acordo
com agenda e critérios estabelecidos pela Administracdo Superior, realizando o0s

ajustes necessarios.

8.3.1 Transmite aos participantes as diretrizes e a apresentacéo, a fim de torna-la mais

produtiva.

8.3.2 As reunides sao realizadas quadrimestralmente ou a critério e necessidade da
Administracédo Superior do PJERJ.
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8.4 Cabe ao DEGEP a elaboragcdo e a guarda da ata da reunido, bem como a

operacionaliza¢ao de eventuais ajustes e revisoes.

8.5 O DEGEP acompanha o cumprimento das deliberacdes e registra seus resultados, a

fim de informar a Administracdo Superior.

8.6 As linhas gerais do apoio a realizacdo das RAE sdo apresentadas no fluxograma
apresentado no Anexo 3.

9 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de reunides de (> Reunides de analise da estratégia
andlise da estratégia realizadas pela COGEP / (3 Reunides da Anual
realizadas pela COGEP COGEP no periodo) x 100
indice de emissdo de [(C Relatorios emitidos) / (> Unidades
Relatorios (1° Semestre e | responsaveis pela emisséo dos relatérios)] x Semestral
Anual) 100

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO A ARMAZE- RECUPE X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
i . Backup e
Ata de Reunido de Pasta / Disco o DGCOM/
Andlise da Estratégia 0-1-1-1b DEGEP Rigido Assunto Condlgoes 4 anos DEGEA***
apropriadas
Backup e Eliminacéo
TJERJ em NUmeros 0-0-3b DIPEP Disco Rigido Assunto Condicbes 1 ano ha U(%
apropriadas
Backup e Eliminacéo
Correspondéncia 0-6-2-2j DIPEP Disco Rigido Assunto Condicbes 2 anos ha U(%
apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difuséo do

Conhecimento.
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Notas:

a) Eliminac@o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Corrrentes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

11 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Controle e Gerenciamento dos Projetos Estratégicos;
e Anexo 2 — Fluxograma do Monitoramento da Estratégia Institucional;

¢ Anexo 3 — Fluxograma do Apoio a Realizacdo da RAE.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO CONTROLE E GERENCIAMENTO DOS PROJETOS
ESTRATEGICOS

SECOP elabora portfaliode projetos par
disponibilizacdo no portal

4

SECOP orienta as unidades na elaborsdgo da
documentacdo dos projetos (PGP e Cronograma)
\ A

i SECOP apoia asunidades coordenadoras de h
projetos na comunicacdo com as unidades

intervenientes

¥

SECOP solicita ds unidades envio dos anguivos
preenchidos do PGPe cronograma para aralise J‘
-

~

Documentagdo SECOP apoia as unidades nos
adequada? % MAC ajustes da documentacio

SIM ¢’

[DIF‘EF‘ encaminha documentacdo para autuago e)

envio 3 DGPCF

SECOP solicita, mensalmenite, s unidades L
cronograma atualizado dos projetos J‘
Ha necessidade de
alteracdo nos SECOP apoia asunidades nos
projetos? . I ajustes da documentaco

Ni0¢
DIPEP consolida relatario menzal dos resuttados
dos projetos estratégicos, para envio 3 COGEP J‘

Ha indagacdes da
COGEF? DIFEF busca informagdes para
SIm esclarecer as indagagdes da COGEP
NAO ¢

[CDGEP autoriza o envio do relatorio consolidado mm)

o5 resultados dos projetos 3 Adm. Superiordo PIER)

h 4

[ SECOP mantém o monitoramento dos projetos ]

ao longo deseu desenvolvimento

SECOP arienta asunidades no preenchimento do
Relatario de Encerramenta de Projeto
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO MONITORAMENTO DA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL

planilhas para medicdo dos indicadores estratégicos

[ SEMPE apoia asunidades na elabom@o das }

¥

[SEMPE arienta asunidades na medicdo pa‘hﬁdth

dos indicadores estratégioos

SEMPE recebe, trimestralmente/ semestraiments,

as planilhas dosindicadores estratégioos
medidos pelas unidades

Indicadores

adequados? SEMPE apoia as unidades na

MAD realizacao dos ajustes necsssanios

5IM ¢_

SEMPE disponibiliza asplanilhas mo Poral do
PIER]

¥

SEMPE consolida o TIER] em Mimeros com base h

»,

nas informagoes recebidas das unidades & . 2
disponibiliza mo portal do FIER]

v
H;[;r;:iaggua;:r?;rc?ia SEMPE busca informacdes para esdarecer
-up N as indagacoes dasdm. Superior

SIM

NAO +
SEMPE mantém omonitoramento periodico dos
indicadores estratégicos edas informacdes do

TIER] em Mumeros
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO APOIO A REALIZACAO DA RAE

[ DEGEP promove asdiretrizes gerais de
realizacdo da RAE, de acordo com a
L arientacdo da Adm.Superior

v

(" DIPEF elabora apresentacdo preliminar h
submete 3 apreciacdo daAdm. Supenordo e
DEGEP e do PIER]

L. -
Verificada a
necessidade de Elabora os ajustes necessarios, de acordo
ajustes? . ST com a orientacdo da Adm. Superior

MAD J'

DEGEP encaminha asdiretrizes da reuniao
£ a apresentacdo aos partidpantss

‘o v,

¥

DEGEFP acompanha a reunido epresta o
apoio necessano

=

-

5 v,
il + Y
DICOL elabora a a ata da reunido
L + -
~ ™)

DIPEP realiza osajustes necessarios ra ata,

para adequa-la asdiretrizes do CHU
e »

Y

- . I 3
DEGEPencaminha aata a Adm. Superiore
aos partidparnkes

* J
- ™)
DEGEF acompanha o cumprimento das
deliberacdes, informando a Adm. Superior
em cada RAE
\ 7
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