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1. Orientações gerais sobre o Plano de Ação 

2. Como criar uma ação 

 

Tutorial: 

Criação/atualização de ações no Sistema Stratej 2.0 
 

 

• O plano de ação promove praticidade e organização no processo de tomada de decisão, 

traz objetividade e clareza para a execução e gera economia de tempo e recursos. 

• O plano de ação possui horizonte temporal de um ano. 

• O plano deve conter as iniciativas prioritárias da área, bem como as inovações e 

melhorias, com foco no cumprimento das metas constantes no painel de contribuição da 

unidade (alinhamento estratégico). 

• Rotinas da unidade não entram no plano de ação. 

• Todas as decisões decorrentes das Reuniões de Análise Tática – RATs, que resultarem 

em ações, devem constar do plano da unidade. 

• Iniciativa decorrente de Reunião de Análise Estratégica - RAE, estudos e comissões, 

quando houver, deve constar do plano de ação da unidade. 

• Quando forem identificados, no quadrimestre em avaliação, indicadores em situação 

aceitável (farol amarelo) ou crítico (farol vermelho), é indicado inserir uma ação no 

plano para tratamento de cada um deles. 

• Por fim, toda iniciativa que for relevante para o titular da unidade acompanhar como 

prioridade, deve constar do plano de ação. 

• Um plano de ação completo e atualizado constantemente é uma excelente ferramenta 

gerencial e serve de insumo para a elaboração de relatórios de atividade da unidade. 

• A AGE é responsável por criar no sistema Stratej, anualmente, um plano de ação para 

cada uma das unidades alinhadas. Cabe às unidades, por sua vez, a criação e atualização 

das ações no referido plano. 

 

2.1 Após login no Stratej 2.0 (https://stratej2.stj.jus.br/login), na tela inicial, clicar no 

campo “Gerenciar” e em seguida selecionar “Ações”. 

https://stratej2.stj.jus.br/login
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2.2 Identificar o “Plano de Ação” de sua unidade”. 
 

 
 

2.3 Selecionar o ícone dos três pontos “⁝” e depois clicar em “Plano de Ação”. 
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2.4 Para inserir uma ação no plano, clicar em no ícone “+ Ação”, e em seguida no ícone do lápis 

azul, conforme indicado. 

 

2.5 A seguir, preencha os campos apresentados na tela. Na tabela abaixo, foram feitas algumas 

dicas para preenchimento desses campos. 
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Dicas de preenchimento: 
 

Campo Orientação 

Código Verifique a última ação inserida e coloque o número da próxima ação em 

ordemcrescente. 

Status Selecionar a opção: “Não iniciada” ou “Em andamento”. Salienta-se que não 

serácomputada a ação que estiver com status “Em planejamento”. 

Descrição Apresentar de forma sucinta qual é a iniciativa (ação) a ser realizada. 

Responsável Selecionar, no filtro, os nomes das pessoas que deverão realizar a ação. 

Data prevista Indicar a data inicial e data final previstos para a realização da ação. 
Exemplo:01/01/2022 a 31/03/2022. 

Duração, Data realizada, 
% real e % prev 

Não serão preenchidos durante o cadastro da ação. 

Custeio O valor previsto deverá ser preenchido se houver previsão de uma despesa 
específicapara a ação. O valor realizado será preenchido somente quando a ação 

for concluída.Se não houver despesa, deixar os campos em branco. 

Por que será feito? 
(justificativas) 

Descrever as razões, justificativas e importância da ação proposta. 

Onde será feito? Indicar a sigla da(s) unidade(s) onde a ação será implementada e da(s) área(s) 

de interface. 

Como será feito? Descrever de forma detalhada como a ação será implementada. 

Observações Mencionar alguma nota explicativa importante sobre a ação, quando houver. 

Nessecampo também será informada, posteriormente, a situação de realização 
da ação. 

Quem fará? Descrever a sigla da unidade responsável por implementar a ação. Sugere-se que 

seja até o nível de Coordenadoria, para facilitar uma posterior consolidação de 

dadosdo Plano de Ação. 

Processo adm. da ação (SEI) Informar o número do processo referente à ação, quando houver. 

Prioridade Selecionar alta, média ou baixa, conforme orientação do gestor. 

 
 

2.6 Após preenchimento de todos os campos, clicar em “Salvar”, no canto inferior direito. 

 

 
2.7 Repetir a operação tantas vezes quanto for necessário para inserir todas as ações noPlano. 
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3.1 Para visualizar suas ações: basta seguir os seguintes passos, na tela inicial, acessar “Minhas 

Tarefas” e depois selecionar “Atualizar Ações”. 
 

 

3.2 Clicar sobre a ação que deseja atualizar (cor azul). 
 

 
3.3 Atualizar os campos necessários e clicar em “Salvar”. 

3. Como atualizar um Plano de Ação 
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4.1 Para visualizar/filtrar suas ações ou de outros colaboradores do plano de ação, siga os passos 

abaixo: 

 
4.2 Clicar em “Gerenciar” e depois “Ações”. 

 

4.3 A   seguir,   clicar      no “Filtro” para selecionar as ações a atualizar. Por exemplo: 

digite o(s) nome(s) no campo “Responsáveis”, busque o nome do plano de ação no campo 

“Item” (role a tela para baixo), ou use o campo “Descrição” para escrever o nome do plano e 

clique em “Filtrar”. 

 

 
4.4 Clicar na ação que deseja atualizar (cor azul), se for o caso. 
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4.5 Na primeira atualização após iniciada uma ação, clique 1° em “Status”  e altere de “Não 

iniciada” para “Em andamento”. Não utilize o status “Em planejamento”, pois em gráficos 

resumos das ações, esses status não aparece. Se houver necessidade de cancelar uma ação, use o 

status correspondente. E quando tiver terminado uma tarefa, altere o status para “Concluído”. 

Neste caso, a data de finalização será automaticamente atualizada. 

 

4.6 Na aba seguinte, atualizar o campo “%”, indicando o percentual de realização da tarefa até o 

momento, e inserir a situação de implementação no campo “Observação ação”. Ao final, clicar 

em “Salvar”, no canto inferior direito da tela 

 

 

4.7 Repetir a operação tantas vezes quanto for necessário para atualizar todas as ações no Plano. 
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5.1 O ciclo de monitoramento do plano de ação é quadrimestral, mas recomenda-se que as 

ações sejam atualizadas, no mínimo, uma vez por semana. 

 

5.2 Quando a ação estiver concluída, inserir no campo % a informação 100% e, 

automaticamente, o campo Status será alterado para “Atividade concluída”. 

 

5.3 As ações que por algum motivo não serão mais realizadas não devem ser excluídas doplano. 

Nesse caso, o Status da ação deve ser alterado para “Cancelada”, e o campo “Observações 

ação” deve ser alimentado com a justificativa do cancelamento. 

 

5.4 No Stratej 2.0 há várias formas de se gerenciar o Plano de Ação. Os planos de ação sãocriados 

como projetos e para o gestor ter uma visão temporal mais completa, recomenda-se acessar de 

acordo com a explicação apresentada no item “2. Como criaruma ação”. 

 

5.5 No Stratej 2.0, as ações podem ser visualizadas no estilo de Lista ou como Kanban. A 

visualização Lista, quando o plano de ação é acessado pelo caminho “Gerenciar/ Projetos,” 

lembra um gráfico de Gantt. 

 

5.6 Caso queira adicionar uma nova ação, deve-se selecionar a opção “+ Ação”, porém, caso 

queira adicionar um “subitem” dentro de uma ação já criada, basta clicar no símbolo “+” ao 

lado do nome da Ação já criada. OBS: quando houver nova(s) ação(ões) como subitem(ns), 

os prazos desse(s) que  determinarão os prazos da ação “mãe”. 

      
 

 

 

5.7 Se  precisarem editar o(s) subitem(ns), cliquem nessa setinha para expandir para verem todas 

as ações e subitens. Para “colapsar”, cliquem na seta ao lado. 

 

 

5. Observações importantes sobre a atualização 
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5.8 É possível associar ações a indicadores ou objetivos estratégicos. No entanto, se não houver 

um vínculo com o plano de ação da unidade, esses não aparecerão como parte desse plano. Se 

houver necessidade dessa vinculação, por favor contatem a CPES para demonstrarmos como 

fazer essa operação. 

 

5.9 Na visualização Kanban, quando o plano de ação é acessado pelo caminho “Gerenciar/ 

Ações/ ⁝ / Plano de ação” aparecem colunas com as ações separadas por status. 
 

 

5.10  Na visualização Gantt, quando o plano de ação é acessado pelo caminho “Gerenciar/ 

Ações/Plano de ação”, aparecem gráficos de barras, mostrando o status de cada ação. 
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5. Controle de Versão 

 

 

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DAS ATUALIZAÇÕES 

2.0 27/11/2024 Versão inicial. 

 

Coordenadoria de Planejamento Estratégico 

Ramais: 8063, 8551, 8839, 8859 e 7867 

E-mail: planejamento@stj.jus.br

mailto:planejamento@stj.jus.br
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