TA METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Cédigo Processo:
R4
00 TRABALIO DA 1 ReGiho Realizar as Reunides de Analise da Estratégia Proc.APDI.00x

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Organizar e realizar as Reunides de Analise da Estratégica, trimestralmente, para avaliacao do

desempenho da Estratégia e tomada de decisdo quanto aos ajustes necessarios.

2. GESTOR DO PROCESSO

Secretario(a) de Gestdo Estratégica

3. AREA RESPONSAVEL

Secretaria de Gestdo Estratégica

4. REFERENCIAS
Resolucdo Administrativa n® 079/2014 - Aprova o PEP 2015-2020

Resolucdo CNJ n° 198/2014 - Art. 9° - Dispde sobre o Planejamento e a Gestdo Estratégica no dmbito do

Poder Judicidrio

Portaria GP n° 0766, de 8 de maio de 2017 - Rede de Governanca Colaborativa do TRT14

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

RAE: Reunides de Analise Estratégica

RGC: Rede de Governanga Colaborativa do TRT14
PEP: Planejamento Estratégico Participativo

SGE: Secretaria de Gestdo Estratégica

SGP: Secretaria-Geral da Presidéncia

PROAD: Processo Administrativo Virtual

SIGEST: Sistema de Gestdo Estratégica

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

Computador com acesso a internet, a Extranet/Intranet, a pasta G: e T:, Telefone
Usuario com acesso ao banco de arquivos, e ao editor da pagina da Gestao Estratégica
Sistemas utilizados: PROAD e SIGEST

Programas utilizados: Otimizador de PDF, Microsoft PowerPoint, LibreOffice Writter e Impress


http://www.trt14.jus.br/documents/10157/dc34656b-88be-4b29-8faa-1c147544d80d
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/02a530a3-1546-4114-9353-2d320ac1070a
http://www.cnj.jus.br/images/resol_gp_198_2014_copiar.pdf
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/dc34656b-88be-4b29-8faa-1c147544d80d
http://www.trt14.jus.br/documents/10157/dc34656b-88be-4b29-8faa-1c147544d80d
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7. FLUXOGRAMA

8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Autuar Processo para o ano corrente

Objetivo: Para fins de registro e acompanhamento das RAEs

Responsavel: Secretario(a) da SGE ou Assistente designado

Entrada: Inicio do ano

Saida: Processo autuado

Tarefas:
a) Autuar PROAD no tema/assunto “Planejamento Estratégico: Reunido de Analise

Estratégica”, juntando as normas regulamentadoras

1. Acessar a pagina do sistema PROAD, com o CPF e senha de Rede

2. Na lateral esquerda da tela, ir na caixa ‘“Protocolar Novo Processo”, em “Pesquisar
Assunto”, buscar por “Planejamento Estratégico: Reunido de Analise Estratégica”

3. Em “Pesquisar participantes”, inserir o nome do Presidente, o Secretario-Geral da
Presidéncia e Secretario de Gestdao Estratégica, e de outros eventuais participantes;

4. Em “Protocolar por”, selecionar o nome da unidade; escolher subscritor; clicar em
Proximo

5. Em “Resumo do Processo”, colocar o seguinte resumo: “Reunides de Andlise da
Estratégia — RAE — exercicio (ano)”.

6. Clicar em “Novo Documento”, para juntar as normas que regulamentam o assunto, em
arquivo convertido para PDF-A
I. Utilizar o software Otimizador de PDF para converter os arquivos para PFD-A

7. Clicar em Concluir Processo, e o processo sera criado e encaminhado automaticamente
a SGE

Sugerir as datas

Objetivo: Informar e contextualizar a Presidéncia com relacdao a matéria, e submeter as datas para
aprovacgao

Responsavel: Secretario(a) da SGE ou Assistente designado



https://proad.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt14.jus.br%3A443%2Fproad%2Ff%2Ft%2Favisos
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Entrada: Processo autuado

Saidas:
Informacao
Processo encaminhado a SGP

Tarefas:
a) Estabelecer as datas das RAEs observando os seguintes aspectos:
1. periodicidade trimestral
2. datas de feriados, férias, eventos internos/externos, de forma a ndo coincidir com a
RAE
3. prazo para alimentacdo das metas no SIGEST, periodicidade dos indicadores, dentre
outros aspectos relevantes
b) Elaborar Informacdo no LibreOffice, utilizando-se de modelos disponiveis no G:/, para
sugerir as datas e contextualizar a Presidéncia com relagdo ao conceito de RAE,
justificativa e importancia de sua realizacdo, etc
1. Salvar em PDF-A pela opcao “Exportar como PDF”
2. Juntar Informacao ao processo, para assinatura do Secretario(a) de Gestdao Estratégica

Conferir e submeter ao Presidente

Objetivo: conferéncia prévia do teor do processo antes de submeté-lo ao Presidente

Responsavel: Secretario(a)-Geral da Presidéncia

Entrada:
Informacao
Processo encaminhado a SGP

Saida:
Conferéncia realizada e processo submetido ao Presidente
Conferéncia realizada e processo devolvido para retificacao

Tarefas:
a) Ler os documentos do processo e analisar o seu conteuido, solicitando retificages ou
maiores esclarecimentos, se necessario
b) Apés conferéncia, submeter ao Presidente

Analisar Informacao

Objetivo: determinar providéncias cabiveis

Responsavel: Presidente

Entradas:
Conferéncia realizada e processo submetido ao Presidente

Saida:

Aprovacao verbal/escrita do Presidente
Determinacdo verbal/escrita do Presidente
Processo encaminhado a SGE

Tarefas:
a) Ler a Informacao
b) Emitir aprovacdo/determinacdo de forma verbal ou escrita



file:///G:/
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Cumprir determinacoes

Objetivo: Cumprir os comandos da Presidéncia

Responsavel: SGE

Entrada:
Determinacdo verbal/escrita do Presidente

Saida: DeterminagOes cumpridas

Tarefas:
a) Cumprir determinagoes verbais/escritas do Presidente

Minutar despacho

Objetivo: Minutar despacho que acolhe a Informacao, para assinatura do Presidente

Responsavel: Secretario da SGE ou Assistente designado

Entrada: Aprovacao verbal/escrita do Presidente
Processo encaminhado a SGE

Saida: Minuta de despacho inserida no PROAD

Tarefas:
a) Minutar despacho no LibreOffice Writter, utilizando-se de modelos disponiveis no G:/,
acolhendo a Informacao
b) Inserir minuta de despacho no PROAD, para assinatura do Presidente e Secretario(a)-Geral
da Presidéncia
c) Aguardar assinatura

Conferir e assinar minuta de despacho

Objetivo: conferir, ajustar e assinar minuta

Responsavel: Secretario-Geral da Presidéncia e Presidente

Entrada: Minuta de despacho inserida no PROAD

Saida: Despacho assinado

Tarefas:
a) Abrir relacdo de minutas de documento para assinatura no PROAD, para conferir/editar a
minuta de despacho

Atualizar Agenda Estratégica

Objetivo: disponibilizar as datas das RAEs na pagina da Gestao Estratégica

Responsavel: Secretario da SGE ou Assistente designado

Entrada: Despacho assinado

Saida: Agenda Estratégica atualizada

Tarefas:
a) Editar o arquivo da Agenda Estratégica no Google Drive



file:///G:/
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Levantar assuntos para a pauta

Objetivo: definir a relacdo dos assuntos a serem discutidos na RAE

Responsavel: Secretario(a) da SGE ou Assistente designado

Entrada: Despacho assinado

Saida: Levantamento de assuntos realizado

Tarefas:
a) Colher sugestoes de pauta com os membros da RGC e com Grupo Gestor Regional de
Analise Estatistica
b) Verificar deliberacdes das RAEs anteriores
1. Conferir se ha pendéncias de cuamprimento
c) Analisar os objetivos estratégicos, suas metas, indicadores e parametros, por meio do
SIGEST, relatérios de estatistica e outros meios disponiveis, de forma a verificar:
1. o desempenho das metas
2. as metas, indicadores, parametros e formas de medicdo que necessitam ser
revisados/atualizados
3. os desalinhamentos existentes entre o Plano Estratégico Regional e os Planos
Estratégicos Nacionais
4. os resultados dos projetos/acoes em andamento que estejam vinculados aos objetivos
estratégicos, dentre outros
d) Verificar se ha outros assuntos de nivel estratégico/institucional que possam ser deliberados
na RAE, como: Selo Justica em Numeros, formulacdo das Metas Nacionais, cuamprimento
de Resolucgoes superiores, Projetos Nacionais, dentre outros

Submeter sugestao de pauta e Plano de Acao a Presidéncia

Objetivo: obter aprovacao da Presidéncia com relacao ao Plano de Acdo e a sugestdo de pauta

Responsavel: Secretario(a) da SGE ou Assistente designado

Entrada:
Levantamento de assuntos realizado

Saida:

Informacao

Plano de Acdo

Plano de Comunicagao

Matriz de Riscos

Processo submetido para andlise

Tarefas:
a) Preencher formulario Plano de Ac¢do no LibreOffice Writter, disponivel na pagina do

Escritério de Projetos, de forma a estabelecer cronograma de atividades preparatorias para
a RAE, como agendamento da RAE, emissdo de convite aos participantes, solicitacdo de
apoio logistico (servico de copeiragem, reserva e limpeza do local, acionamento prévio do
ar condicionado, organizacdo das mesas e cadeiras, etc) solicitacdo, via SAU, de suporte
técnico de TI antes e durante a realizacdo do evento, montagem prévia da aparelhagem
(datashow, microfone, etc)



http://www.trt14.jus.br/escritorio-de-projetos
http://www.trt14.jus.br/escritorio-de-projetos
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1. Salvar em PDF-A pela opcao “Exportar como PDF”
2. Juntar ao processo

a) Preencher formulario Plano de Comunicacao, disponivel na pagina do Escritério de
Projetos, de forma a estabelecer as acdes de comunicacdo da RAE, como publicacdo de
noticia, transmissdo via radio, emissdo de spark/e-mail em massa, cobertura jornalistica do
evento (registro fotografico e filmagem), etc
1. Salvar em PDF-A pela opcao “Exportar como PDF”
2. Juntar ao processo

b) Gerir os riscos
1. Atualizar o formulario Matriz de Riscos, compartilhada no Google Drive
2. Salvar em PDF-A
3. Juntar ao processo

¢) Elaborar Informacao no LibreOffice, utilizando-se de modelos disponiveis no G:/, para
submeter sugestdo de pauta e plano de acdo para apreciacao da Presidéncia
1. Juntar ao processo, para assinatura do Secretario(a) da SGE

d) Encaminhar processo a SGP

Conferir e submeter ao Presidente

Objetivo: conferéncia prévia do teor do processo antes de submeté-lo ao Presidente

Responsavel: Secretario(a)-Geral da Presidéncia

Entrada:
Processo submetido para analise

Saida:
Conferéncia realizada e processo submetido ao Presidente
Conferéncia realizada e processo devolvido para retificacdo

Tarefas:
a) Ler os documentos do processo e analisar o seu contetdo, solicitando retificagées ou
maiores esclarecimentos, se necessario

Analisar pauta e Plano de Acao

Objetivo: aprovar pauta e plano de acdao e/ou determinar providéncias

Responsavel: Presidente

Entradas:
Conferéncia realizada e processo submetido ao Presidente

Saida:

Aprovacao verbal/escrita
Determinacdo verbal/escrita
Processo encaminhado a SGE

Tarefas:
a) Ler os documentos do processo e analisar o seu conteudo, aprovando as proposicoes e/ou
determinando as providéncias cabiveis

Cumprir determinacoes
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Objetivo: Cumprir os comandos da Presidéncia

Responsavel: SGE

Entrada:
Determinacdo verbal/escrita do Presidente

Saida: Determina¢cOes cumpridas

Tarefas:
a) Cumprir determinacOes verbais/escritas do Presidente

Minutar despacho

Objetivo: minutar despacho que acolhe a pauta e plano de acao

Responsavel: Secretario(a) da SGE ou Assistente designado

Entradas:
Aprovacgao verbal/escrita
Processo encaminhado a SGE

Saida:

Aprovacao verbal ou escrita
Determinacado verbal ou escrita
Processo encaminhado a SGE

Tarefas:
a) Elaborar minuta de despacho no LibreOffice, utilizando modelos disponiveis no G:/
1. Juntar ao processo como minuta de documento, para assinatura

Conferir e assinar minuta de despacho

Objetivo: conferir, ajustar e assinar minuta

Responsavel: Secretario-Geral da Presidéncia e Presidente

Entrada: Minuta de despacho inserida no PROAD

Saida: Despacho assinado

Tarefas:
a) Abrir relacdo de minutas de documento para assinatura no PROAD, para conferir/editar a
minuta de despacho

Executar Plano de Acao

Objetivo: executar as atividades de preparacao para a RAE estabelecidas no Plano de Agdo

Responsavel: Secretario(a) da SGE ou Assistente designado

Entrada: Despacho assinado

Saida: Plano de Acao executado

Tarefas:
a) Monitorar a execucdo das atividades preparatorias, coordenando junto as unidades de apoio
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Preparar Apresentacao

Objetivo: executar as atividades de preparacdo para a RAE estabelecidas no Plano de Acdo

Responsavel: Secretario(a) da SGE ou Assistente designado

Entrada: Despacho assinado

Saida: Slides

Tarefas:
a) Elaborar slides de apresentacdo no Microsoft PowerPoint ou LibreOffice Impress,
demonstrando o desempenho das metas regionais e nacionais
1. os graficos de desempenho podem ser exportados do SIGEST

Elaborar Ata de Reuniao

Objetivo: registrar as deliberacdes da RAE em ata a ser assinada pelos membros da RGC

Responsavel: Secretario(a) da SGE ou Assistente designado

Entrada: RAE realizada

Saida: Ata elaborada

Tarefas:
a) Para elaborar a Ata, utilizar formulério disponivel na pagina do Escritério de Projetos
b) Juntar Ata ao processo, como minuta de documento, para assinatura dos participantes
¢) Realizar contato com os signatarios, informando acerca de Ata pendente de assinatura no
PROAD

Assinar Ata

Objetivo: assinar ata

Responsavel: Membros da RGC que participaram da RAE

Entrada: Ata juntada ao processo

Saida: Ata assinada

Tarefas:
a) Abrir relacdo de documentos pendentes de assinatura no PROAD, no menu “Tenho que
assinar”

Publicar Ata e Apresentacao

Objetivo: transparéncia das deliberacoes e conteudo das RAEs

Responsavel: Secretario(a) da SGE ou Assistente designado

Entrada: Ata assinada

Saida: Ata e Slides publicados

Tarefas:
a) acessar o banco de arquivos do site, acessivel no canto superior esquerdo pelo menu
Gerenciar/Painel de Controle, dentro da INTRANET, e fazer upload dos arquivos em pasta
adequada, clicando em “Biblioteca de Documentos”, pasta Internet/Institucional/Gestao



http://www.trt14.jus.br/escritorio-de-projetos
http://www.trt14.jus.br/escritorio-de-projetos
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Estratégica/...

b) Acessar a pagina da Gestao Estratégica/Planejamento Estratégico, pela INTRANET, e
clicar no icone “Edit Web Content”, para edi¢ao do contetido da pagina web
1. Alterar o cédigo-fonte de forma a inserir o URL dos arquivos inseridos na atividade a)

*Em caso de duvidas quanto a ferramenta de edicao da pagina, ou quanto a linguagem e
programacdo do codigo fonte, solicitar apoio da SETIC.

*Em caso de ndo ter acesso ao banco de arquivos e ao editor da pagina, abrir SAU solicitando
acesso

Cumprir deliberacgoes

Objetivo: transparéncia das deliberacdes e contetido das RAEs

Responsavel: Equipe de Gestores Estratégicos da RGC

Entrada: Ata assinada

Saida: Delibera¢Ges cumpridas

Tarefas:
a) Tomar as providéncias cabiveis para cumprimento das deliberacdes da ata, certificando o
cumprimento no processo da RAE ou em processo especifico

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

indice de RAEs realizadas

Este indicador tem o propésito de aferir a regularidade da realizagao

Descricao das Reunides de Analise Estratégica, que devem ocorrer
trimestralmente.
Processo Realizar as Reunides de Andlise da Estratégia

Responsavel pela medicao |Secretaria de Gestdo Estratégica

Local da medicao Planilha

PROAD
Instrumento de captacao
Pagina da Gestdo Estratégica

Periodicidade da medicao |Anual

Formula RAER/RPP x 100

Parametros:

RAER - Reunides de anadlise estratégica realizadas
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RPP - Reunioes Previstas no Periodo

Meta 100%

10. DESTINACAO DO MOP

Secretaria de Gestao Estratégica
Secretaria-Geral da Presidéncia

Rede de Governanca Colaborativa

11. INFORMAGCOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizacao: Secretario(a) de Gestao
Estratégica

Elaboracao: Iuri Tadeu Ribeiro de Carvalho

Data de elaboracao: 01/08/2018

Revisdo: Weslei Maltezo/ Rosana Takebayashi/Marinaldo
Vaz

Data da Revisdo: 01 a 08/08/18

Aprovacao: Rosana Maria Mieko Takebayashi

Data de aprovacao: 07/08/18

Data de vigéncia: publicacdo da portaria
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