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APRESENTACAO

O Manual de Planejamento e Gerenciamento de Projetos € destinado a
servidores, magistrados e aos interessados nos processos de trabalho do
Judiciario ou ainda para 0s que necessitem de algum conhecimento das

atividades de suporte ao processo judicial.

O manual é uma fonte de pesquisa e orientacdo para facilitar as tarefas diarias,
melhorando a prestacdo de servi¢cos e guiando o Judicidrio rondoniense a uma

resposta pronta e eficaz as necessidades dos cidadéaos.

Temos certeza de que 0 assunto ndo se esgota aqui, visto que a melhoria é
continua. Portanto, contamos com a colaboracdo dos usuarios para 0 seu

aperfeicoamento.

Agradecemos aos servidores e magistrados que colaboraram com seu
conhecimento e criatividade, para o desenho dos processos que constituem

esse manual.
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1. Notas Introdutérias

1.1. Objetivo do Processo

Relacionar recomendacgéao para todo o ciclo de gerenciamento de projetos,
desde a inicializacdo, passando pelo planejamento, execucdo, monitoramento

e avaliacéo.

1.2. Campo de Aplicacéo e Vigéncia

Esta versdo aplica-se ao processo de planejamento e gerenciamento de
projetos, em vigor a partir do més de novembro de 2010.

1.3. Definicbes

Termo

Objeto

Avaliacéo

Ferramenta de gestdo que corresponde a uma analise sistematica
do desempenho de pessoas e processos em fungéo das atividades,
das metas estabelecidas, dos resultados alcancados e do seu
potencial de desenvolvimento objetivando identificar as
oportunidades de melhoria continua.

Indicadores

Dados ou informacgbes, preferencialmente numéricas, que
representam um determinado fendmeno e que séo utilizados para
medir um processo ou seus resultados. Os indicadores servem para
compreender e controlar um determinado processo, bem como
contribuir para definicdo das metas de desempenho.

indice de Atividade
Realizada

NUumero de atividades realizadas, dividido pelo nuamero de
atividades previstas, multiplicado por cem.

indice de Execucéo
Orcamentaria

Custos das atividades realizadas, divididos pelo orcamento das
atividades previstas, multiplicado por cem.

indice de
Representatividade das
Atividades na
realizacdo do Projeto

Numero de atividades realizadas dos PO’s que compdem do PE,
dividido pelo namero de atividades previstas nos mesmos PO’s,
multiplicado por cem

Instrumento de Coleta
de Dados

Meio usado para a coleta de informagdes confidveis sobre
processo, produto e resultados. Podem ser questionarios,
entrevistas, analise documental, etc.

Metas

Resultado a ser atingido como consequéncia de um plano,
programa ou projeto, que normalmente tem um prazo estabelecido
para sua execugao.
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Termo Objeto

PE - Planejamento
Estratégico e Projeto
Estratégico

Planejamento Estratégico é o processo de elaboracao de estratégia,
na qual se define a relagcdo entre a organizacdo e o ambiente
interno e externo, bem como o0s objetivos organizacionais
(MAXIMIANO, 2006).

Projeto Estratégico é o produto do Planejamento Estratégico, ou
seja, 0 projeto para a realizacdo dos objetivos e metas institucionais
definidos no Planejamento Estratégico.

PO - Projeto
Operacional

Desdobramento do Planejamento Estratégico que leva em conta o
curto prazo e traduzem procedimentos e orcamentos e
operacionaliza as a¢des propostas no Projeto Estratégico

PP - Projeto de
Planejamento

Concretizacao da fase preparatoria para o planejamento, traduzindo
a metodologia para o planejamento, logistica, participante e
cronograma fisico e financeiro.

PPA - Plano Plurianual

Instrumento de planejamento de médio prazo que estabelece
programa (diretrizes), agfes e metas da administragdo publica para
um periodo de quatro anos.

Projeto

E um conjunto de atividades ou medidas planejadas para serem
realizadas, com responsabilidade de execucdo definida, a fim de
alcancar determinados objetivos e resultados
mensuraveis (quantificagdo, qualificagdo e localizacdo dos
beneficios), prazo de duracao limitado e considerando recursos
especificos (pessoas, materiais e equipamentos).

Unidade organizacional
do PJRO

Cada um dos agrupamentos, por similaridade de atividades, que
forma a estrutura organizacional do PJRO.

1.4. Responsabilidades Gerais

Funcao

Responsabilidade

COPLAN

| — coordenar a elaboracdo, implementacdo e gestdo do Plano
Estratégico, como também atuar nas areas de gerenciamento de
projetos, otimizacdo de processos de trabalho e acompanhamento
de dados estatisticos para a gestao da informacéo;

Il — prestar consultoria interna na area de gestao de projetos;

Il — zelar pela padronizacdo e regulamentacdo da gestdo de
projetos no Poder Judiciario do Estado de Ronddnia;

IV — promover a gestdo do conhecimento em gerenciamento de
projetos para a melhoria continua da gestao de projetos;

V — acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas da
organizacao;

VI — orientar no processo de elaboracdo da proposta orgcamentaria
sobre as prioridades do Plano Estratégico;

VIl — manter portifélio de projetos estratégicos visando fornecer
informacdes rapidas sobre as iniciativas estratégicas em curso
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Funcéo Responsabilidade

supervisionando a gestédo destas iniciativas;

VIII - divulgar as acdes e resultados referentes ao Plano Estratégico
em conjunto com a CCOM,;

IX — promover reunides de analise da estratégia — RAE para
acompanhamento dos resultados das metas fixadas, oportunidade
em que podera ser promovidos ajustes e outras medidas
necessarias a melhoria do desempenho;

X — incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas
e inovacgBes organizacionais;

Xl — manter intercAmbio com outros tribunais em assuntos
relacionados ao planejamento estratégico.

Unidade Organizacional
responsavel por Projeto
Estratégico

| - desenvolver projetos que assegurem o alcance das metas
estratégicas;

Il - promover acdes para o alcance dos resultados propostos no
projeto estratégico;

Il - zelar para que os projetos estratégicos realizem as metas
definidas no plano;

IV - coordenar a execucdo dos projetos operacionais;

V - acompanhar o cronograma fisico e financeiro e os indicadores
dos projetos operacionais;

VI - lancar os projetos operacionais no sistema de gerenciamento
de projetos;

VI - avaliar continuamente o0s projetos operacionais em conjunto
com a Coordenadoria de Planejamento — COPLAN;

VIl - aprovar e submeter a andlise da COPLAN as propostas de
revisdo dos projetos operacionais;

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

X - participar do processo de planejamento do Poder Judiciario do
Estado de Rondonia;

Xl - participar de treinamentos especificos;

XIl - prever treinamentos necessarios a implementacdo dos
projetos, bem como solicitd-los previamente em conjunto com o
gerente operacional e unidades competentes;

XIII - divulgar as agBes e resultados dos projetos operacionais em
conjunto com a Coordenadoria de Comunica¢éo Social — CCOM,;
XIV - adotar metodologia e ferramentas proprias para a gestao de
projetos e as orientagcbes repassadas pela equipe de
acompanhamento de projetos da CMGE.

Unidade Organizacional

| — executar as agBes previstas no projeto operacional conforme a
respectiva atribuicdo e observando o cronograma de aquisi¢do ou
solicitacdo de servigos;
Il — acompanhar o cronograma fisico e financeiro e os indicadores
do projeto operacional;
Il — lancar as ac¢Bes realizadas no sistema de gerenciamento de

do PJRO . .

projetos;
IV — negociar prazos e a¢des conjuntas com outras unidades;
V — elaborar a proposta de revisdo do projeto operacional, quando
necessario;
VI — acionar outras unidades competentes quando necessario;
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VII — encerrar projeto operacional e entregar o produto, quando for o
caso;

VIII — participar do processo de planejamento do Poder Judiciario do
Estado de Rondonia;

IX — participar de treinamentos especificos oferecidos aos gestores
de projetos;

X — atender as demandas dos projetos estratégicos e operacionais,
observando o cronograma definido com os respectivos gerentes;

XI — orientar sobre os procedimentos de solicitacdo para
contratacdo de bens e servigos conforme instrugao especifica.

1.5. Cronograma anual de atividades de gerenciament o

Atividade Periodo de Realizacdo
Revisédo de PE — Planejamento Estratégico e | A qualquer tempo, conforme resultados da
Projetos Estratégicos avaliacdo
Elaboracéo de PO — Projeto Operacional Até segundo més de cada exercicio
Priorizacdo de PO — Projeto Estratégico Até o quarto més de cada exercicio
Adequacédo de PO - Projeto Estratégico Até o quinto més de cada exercicio
Elaboracéo de PPA — Plano Plurianual Conforme cronograma oficial
Avaliacdo da Execucédo de PO Reunifes mensais
Apresentacéo de relatérios de execucao Por trimestre
Avaliacdo anual de resultados Até §egund0 més apbés encerramento do

exercicio
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2. Fluxogramas

2.1. Legenda

EVEMNTO INICIAL:
O Indica onde um processo comeca

EVEMNTO INTERMEDIARICY

1‘_\ Indica onde acontece um evento entre o inicio e
(i
- o fim de um processo.
LIME:
@ Sinaliza e encaminha para outro fluxo ou
l\\_)/ informacdes adicionais.
/ DECISAC: Indica queo processo pode tomar
N L dois oumais caminhos.
o
EVEMNTO DE FIM:
Indica onde um processo termina, ouseja,
termina o fluxo do processo.
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2.2. Processo de Gerenciamento
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2.3. ROTINA: Elaboracéo de PE — Planejamento Estrat

€gico

=

2
Q

I

ROTINA: ELABORAGAO DE PE >

Funcionamento/Documentos

Definicio de objetivos
estratégioos &

indicadores

de Metas

@

E Coleta de Sistematizacdo
© infarmagdes dos dados
'E- (internas e externas) coletados
i

&

s v

-

0 Estabelecimenta Liahioraes te
o Projeto

L)

Estrategico

|

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

!

~

7~
O

2.4. ROTINA: Elaboracéao de PO — Projeto Operacional

Preenchimento do PJA-
087 - Formulario de

ROTINA: ELABORACAQ DE PQ - PROJETO OPERACIONAL b

Fundonamento/Documentos

Disponivel na intranet
== Administracio

Transparente

Elaboracio de Projetos

Identificacdo do Projeto
Estrategico ao qualo
PO estd alinhado

Servidores e Undiades

Encaminhamento 3

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

o PO esta alinhado

Participacdo da etapa:
Priorizacdo de PO

Unidade reponsaiel pelo f:\\
Prajeto Estratégion aoqual @"
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2.5. ROTINA: Priorizacao de PO — Projeto Operaciona |

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS
Unidade Responsavel por PE

ROTINA: PRIORIZACAO DE PO - PROJETO OPERACIONAL

Verificagdo de
alinhamenta do PO com
objetivo estratégico

Identificagdo Definicio de
de meta global indicadores do
€ metas anuais PO

Defini¢do das agbes
necessarias a0
atingimerto da meta

Definicdo de
cronograma de

Apuracdo de astos
econdmicos e

Execucio financeiros

Preenchimento do
formulario de priorizagio
de PO

Encaminhamento para
a COPLAN

Funcionamento/Documentos

CUSTOS ECONOMICOS: Ja estdo inseridos nas
despesas cotidianas do TIRO [pessoal, material
de expediente e stc)
CUSTOS FINANCEIRC: Despesasprogramadas
para serem adquiridas {(material permanents,
contratacdes, etc)

N
fo)

. ROTINA: Elaboracédo de PPA — Plano Plurianual

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS
COPLAN

ROTINA: ELAEOMCiO DE PPA -PLANO PLURIANUAL

Adequacio de Adequacdo de Lancamento do
PO's a linguagem PO's ao limite PPA e orcamento

orgamentaria orcamentario no SIPLAG

Funcionamento/Documentos
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2.7. ROTINA: Execucédo de PO — Projeto Operacional

Unidade responsavel por PE

ROTINA: EXECUCAO DE PO - PROJETO OPERACIONAL

@)

Delegacio da
responsabilidade pela

EXECULA0 a5 unidades
afetas as agdes

Aplicacdo de

indicadares

Elaboragio de relatorios
trimestrais de exeqigo

Participacio de
reunides mensais €

extraorinarias

Funcionamento/Documentos

1- Apuragdodo indice de atividadesrealizadas

I - Apuracdo do indice de execucdo
orcamentdria

- Verificagdo doatingimento das metasanusis
do projeto estratégico {comparar a mela
prevista com a metaexecutada)

IV - Verificacdodo indice de representatividade
das atividades narealizacio do Projeto

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Unidades organizacionais do

PJRO

Zxecugdo das aghes |
50l sua

responsabilidads

Vide Fluxo de Solicitagio Inicial do
Processo de Contratagdo para Aquisicio
de Bens e/ouPrestacao de Servigos
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