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Tutorial:
Criacao/atualizacao de ac0es no Sistema Stratej 2.0

1. Orientac0es gerais sobre o Plano de Acao

e O plano de acdo promove praticidade e organizagdo no processo de tomada de deciséo,
traz objetividade e clareza para a execucao e gera economia de tempo e recursos.

e O plano de acdo possui horizonte temporal de um ano.

e O plano deve conter as iniciativas prioritarias da area, bem como as inovagdes e
melhorias, com foco no cumprimento das metas constantes no painel de contribuigédo da
unidade (alinhamento estratégico).

e Rotinas da unidade ndo entram no plano de acéo.

e Todas as decisdes decorrentes das Reunides de Analise Tatica — RATS, que resultarem
em acOes, devem constar do plano da unidade.

e Iniciativa decorrente de Reunido de Analise Estratégica - RAE, estudos e comissoes,
quando houver, deve constar do plano de acdo da unidade.

e Quando forem identificados, no quadrimestre em avaliacdo, indicadores em situacao
aceitavel (farol amarelo) ou critico (farol vermelho), é indicado inserir uma acao no
plano para tratamento de cada um deles.

e Por fim, toda iniciativa que for relevante para o titular da unidade acompanhar como
prioridade, deve constar do plano de acéo.

e Um plano de acdo completo e atualizado constantemente ¢ uma excelente ferramenta
gerencial e serve de insumo para a elaboracéo de relatdrios de atividade da unidade.

e A AGE € responsavel por criar no sistema Stratej, anualmente, um plano de acéo para
cada uma das unidades alinhadas. Cabe as unidades, por sua vez, a criacdo e atualizacédo
das acdes no referido plano.

2. Como criar uma agao

2.1 Ap6s login no Stratej 2.0 (https://stratej2.stj.jus.br/login), na tela inicial, clicar no
campo “Gerenciar” e em seguida selecionar “A¢0es”.

D
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2.2 Identificar o “Plano de Ac¢édo” de sua unidade”.

Acoes

Plano de acao

Item 2

GestdoSIS

Plano de
Ac3o da
SIS -
2023

Plano de
acdo da
AGE
2023

Plano de
agao da
QouV -
2022

Cédigo ~

10

Descricao

Criar plano de

para ¢

Pacto nacion

o direi

Responsdvel

Sartre
Gongalves
Santos

Sartre
Gongalves

Santos

Tereza Cristina
Jurema Garrido

Valéria Ferraz

Guimardes

2.3 Selecionar o icone dos trés pontos

plano de acdo

Item 2

GestaoSIS

Plano de
Acdo da
SIS -

/ Editar

O Excluir

Cédigo ~

Descricao

Elaborac

nacional

pelo direit

Responsavel

Sartre
Gongalves

Santos

Sartre
Goncalves

Santos

Tereza Cristina

Jurema Garrido

Data inicio prevista

02/10/2023

02/10/2023

27/01/2023

04/04/2022

(13524
.

Data inicio prevista

02/10/2023

02/10/2023

27/01/2023
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Data término prevista

19/12/2023

19/12/2023

31/03/2023

02/01/2023

Data término prevista 2

19/12/2023

19/12/2023
31/03/2023

Eoos
Status Por que sera feito? (Justificativas) Data inicio realizad:

Para atender os indicadores de

Gestdo SIS e do PEGP

Cancelada

Para atender os indicadores de
Gestdo SIS e do PEGP

Cancelada

Cancelada

Cancelada 01/06/2022

¢ e depois clicar em “Plano de Agédo”.

B i el

Status Por que sera feito? (Justificativas) Data inicio realizada

Para atender os indicadores de
Gestdo SIS e do PEGP

Cancelada

Para atender os indicadores de

Gestao SIS e do PEGP

Cancelada

Cancelada
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2.4 Para inserir uma acdo no plano, clicar em no icone “+ A¢do”, e em seguida no icone do lapis

azul, conforme indicado.

Plano de acao da AGE - 2024

+ Acdo ‘ I €9 sugerir agdes ¥

CODIGO RESPONSAVEL
® 0181 Raquel do Vale Almeida
@ 0182 Luiz Carlos Cardoso dos Santos
® 0183 Raquel do Vale Almeida
® 0184 Eliane de Souza Moreira

0185 Raquel do Vale Almeida

Daniela Galdino de Oliveira

® ® ©

0187 Luiz Carlos Cardoso dos Santos

Daniela Galdino de Oliveira

® a@. Morsis Tomes

Reestruturar a pagina da CGEP.

Alteracdo da estrutura organizacional do STJ

Atuslizag3o do Manual de Organizacdo do ST)

Realizar estudo para novo indicador da CGEP.

Elaboracao dos infograficos dos processos mapeado:

Mapeamento e melhoria dos processos da CEAR

Auditoria Interna do SGQ da CORE.

Mapeamento dos processos da ACD

Nova acao

Q

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

dicas para preenchimento desses campos.

ACAO

Item: Plano de agdo da AGE - 2024

Descricio *

Nova ago

Previsto Realizado

Quanto custa?

Observagio agio

Onde ser3 feito? [siglas das unidades de interface)

Tags

Nome do indicader

Processo adm. da acdo (SEl)

Relacionamentos

Cédigo *  Registro superior  Status * Tipo deorigem  Anexos

0200

Responsével * Previsto

24/10/2024 a 25/10/2024

Eqiiipe Realizado

Como serd feito? (descricio das etapas)

Por que serd feito? (Justificativas)

Prioridade

Quem fara? (sigla da unidade responsavel)

Naoiniciada ~ Projeto e

Duracdo Farol

caem
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Dicas de preenchimento:

Campo Orientacdo
Codigo Verifique a Ultima agdo inserida e coloque o nimero da proxima agdo em
ordemcrescente.
Status Selecionar a op¢éo: “Nao iniciada” ou “Em andamento”. Salienta-se que néo
seracomputada a acdo que estiver com status “Em planejamento”.
Descricdo Apresentar de forma sucinta qual é a iniciativa (a¢d0) a ser realizada.
Responsavel Selecionar, no filtro, os nomes das pessoas que deverdo realizar a acéo.
Data prevista Indicar a data inicial e data final previstos para a realizacdo da acéo.
Exemplo:01/01/2022 a 31/03/2022.
Duracdo, Data realizada, Néo serdo preenchidos durante o cadastro da acéo.
% real e % prev
Custeio O valor previsto devera ser preenchido se houver previsao de uma despesa

especificapara a agdo. O valor realizado seré preenchido somente quando a agéo
for concluida.Se ndo houver despesa, deixar 0s campos em branco.

Por que seré feito? Descrever as razdes, justificativas e importancia da agao proposta.
(justificativas)
Onde seré feito? Indicar a sigla da(s) unidade(s) onde a a¢do serd implementada e da(s) area(s)
de interface.
Como sera feito? Descrever de forma detalhada como a acéo serd implementada.
Observagcdes Mencionar alguma nota explicativa importante sobre a acéo, quando houver.
Nessecampo também serd informada, posteriormente, a situacéo de realizacdo
da acdo.
Quem fara? Descrever a sigla da unidade responsavel por implementar a agéo. Sugere-se que

seja até o nivel de Coordenadoria, para facilitar uma posterior consolidacéo de
dadosdo Plano de Acéo.

Processo adm. da agéo (SEI) Informar o nimero do processo referente & agdo, quando houver.

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

2.6 Ap0s preenchimento de todos os campos, clicar em “Salvar”, no canto inferior direito.

Prioridade

Quem fard? (sigla da unidade responsavel)

2.7 Repetir a operacdo tantas vezes quanto for necessario para inserir todas as acées noPlano.
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3. Como atualizar um Plano de Acéao

3.1 Para visualizar suas a¢des: basta seguir os seguintes passos, na tela inicial, acessar “Minhas
Tarefas” e depois selecionar “Atualizar Agdes”.

A Painel v = sl tune Gestio Estratégica O Q4

&l Minhas tarefas

Atualizar agbes
Atualizar agBes

[ B |-

ftem = Cédigo ~ Descricio © Responsdvel = Datainicio prevista ¢ Data término prevista © Status Por que serd feito? (Justificativas) Data inicio realizada = Daf
@ Gerenciar
fenrique N y 24/10) 4
s andarm
by Acompanhar
B Cadsstrar A 199 e Mo 28102024 15111/2024 Nao iniciada
24
¥ Configuracses
tens C Pigina: @ Del1 @

¥ Feramentas

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

[ S - T [RRSY

ttem 2 Codigo v Desc Responsdvel © Datainicio prevista © Data término prevista © Status Por que sera feito? (Justificativas) Data inicio realizada ¢ Data término realizada :
Henrique Morais Em 24/10/2024
Torres andamento
Henrique Morais  __ e
0199 28/10/2024 15/11/20, 3o iniciad:
9 Torres

ns C Pégina: @ De1 © tens por pagina
3.3 Atualizar os campos necessarios e clicar em “Salvar”.
ACAO x de A

o
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4.1 Para visualizar/filtrar suas acdes ou de outros colaboradores do plano de a¢éo, siga 0s passos
abaixo:

4.2 Clicar em “Gerenciar” e depois “A¢0es”.

4.3 A seguir, clicar ﬂ no “Filtro” para selecionar as agdes a atualizar. Por exemplo:
digite o(s) nome(s) no campo “Responsaveis”, busque o nome do plano de agdo no campo
“Item” (role a tela para baixo), ou use o campo “Descri¢ao” para escrever o nome do plano e
cligue em “Filtrar”.

Filtros X

Descricao Cddigo Unidades organizacionais

Q O Incluir dreas subordinadas

Nivel da acdo Farol Colaboradores da Unidade

organizacional

Q
Responsaveis Status Periodicidade

Q () Buscar também o responsavel na

equipe

Critério do radar
Data inicio prevista Data término prevista Data inicio realizada Data término realizada
Criador da acdo Tipo de periodo de criacdo da acdo

Q
Equipe

Q

Limpar todos Q  Filtrar

4.4 Clicar na agédo que deseja atualizar (cor azul), se for o caso.
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4.5 Na primeira atualiza¢dao ap6s iniciada uma acgao, clique 1° em “Status” e altere de “Nao
iniciada” para “Em andamento”. Nao utilize o status “Em planejamento”, pois em graficos
resumos das acles, esses status ndo aparece. Se houver necessidade de cancelar uma agéo, use o
status correspondente. E quando tiver terminado uma tarefa, altere o status para “Concluido”.
Neste caso, a data de finalizacdo sera automaticamente atualizada.

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

momento, ¢ inserir a situagdo de implementag¢dao no campo “Observacdo acao”. Ao final, clicar
em “Salvar”, no canto inferior direito da tela

ACAO
o [ Cddigo * Registro superior Status * Tipo de origem  Anexos

Item: Satisfa fa( 1dria(o) interna( m se 3 SGF 9
1 - N3o iniciada Indicador

(S

Responsavel * Previst Duracao

r o Espaco Paternidade na Intranet da SGP 2/2022 a  06/05/2022 64 n

aco Paternidade”, no q

4.7 Repetir a operacdo tantas vezes quanto for necessario para atualizar todas as a¢des no Plano.
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5. Observacgoes importantes sobre a atualizacao

5.1 O ciclo de monitoramento do plano de acdo € quadrimestral, mas recomenda-se que as
acOes sejam atualizadas, no minimo, uma vez por semana.

5.2 Quando a acdo estiver concluida, inserir no campo % a informagéo 100% e,
automaticamente, o campo Status serd alterado para “Atividade concluida”.

5.3As a¢Oes que por algum motivo ndo serdo mais realizadas ndo devem ser excluidas doplano.
Nesse caso, o Status da agdo deve ser alterado para “Cancelada”, e o campo “Observacdes
acao” deve ser alimentado com a justificativa do cancelamento.

5.4 No Stratej 2.0 ha varias formas de se gerenciar o Plano de Ag¢do. Os planos de acéo sdocriados
como projetos e para o gestor ter uma visdo temporal mais completa, recomenda-se acessar de
acordo com a explicagéo apresentada no item “2. Como criaruma acio”.

5.5 No Stratej 2.0, as a¢Oes podem ser visualizadas no estilo de Lista ou como Kanban. A
visualizacdo Lista, quando o plano de agdo ¢ acessado pelo caminho “Gerenciar/ Projetos,”
lembra um gréfico de Gantt.

5.6 Caso queira adicionar uma nova agéo, deve-se selecionar a opgao “+ Ag¢ao”, porém, caso
queira adicionar um “subitem” dentro de uma acao ja criada, basta clicar no simbolo “+” ao
lado do nome da Acdo ja criada. OBS: quando houver nova(s) acdo(des) como subitem(ns),
0s prazos desse(s) que determinardo os prazos da ag¢do “mae”.

Plano de Acdo da SIS - 2024

‘ + Acdo ‘ €3 Sugerir agdes ya = @a@g <> 0 Visualizagao, S E C m Kanban
CODIGO = RESPONSAVEL DESCRICAO DATA INICIO
—
[C] 02 Sartre Gongalves Santos Aplicar a pesquisa de satisfacdo e experiéncia dos clientes da SIS 13/05/202¢
[©] 06 Sartre Goncalves Santos Solicitar mensalmente noticias sobre as acdes de Qualidade de Vida na Intranet 04/03/202¢
€] 07 Sartre Goncalves Santos Fazer contato com SCO para realizar enquetes para as atividades de Danga de Saldo e Cycle Indoor (Spinr 04/03/2024
® 08 Sartre Gongalves Santos Lancar as inscricoes para as atividades propostas nas enquetes 06/05/2024
@ 09 Sartre Goncalves Santos Langar enquetes bimestrais de adesdo a Gindstica Laboral junto a SCO 06/05/202¢
—

5.7 Se precisarem editar o(s) subitem(ns), cliguem nessa setinha para expandir para verem todas
as agOes e subitens. Para “colapsar”, cliquem na seta ao lado.

Plano de Acdo da SIS - 2024
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5.8 E possivel associar acdes a indicadores ou objetivos estratégicos. No entanto, se ndo houver
um vinculo com o plano de acdo da unidade, esses ndo aparecerdo como parte desse plano. Se
houver necessidade dessa vinculacdo, por favor contatem a CPES para demonstrarmos como
fazer essa operagéo.

5.9 Na visualizagdo Kanban, quando o plano de acdo € acessado pelo caminho “Gerenciar/
Acobes/ : / Plano de acdo” aparecem colunas com as agdes separadas por status.

[+ a0 | = o o« [[EN
Em planejamento (0 acges) N3o iniciada (0 acges) Em andamento (4 acses) Concluida (1 acso) Cancelada (0 acses)
Aplicar a pesquisa de satisfacio
e exp dos clientes d
sis
Inicio previsto T
13/05/24 06

Lancar as inscricdes para as

atividades propostas nas

5.10 Na visualizagcdo Gantt, quando 0 plano de agdo é acessado pelo caminho “Gerenciar/
Acdes/Plano de acédo”, aparecem graficos de barras, mostrando o status de cada acéo.

Plano de Acao da SIS - 2024

9 Sugerir acdes ¥ya = @@ <> O Visualizacio. S E ¢ m Kanba

2023 2024 2025
CODIGO = RESPONSAVEL

TRIM4 TRIM2 TRIM3 TRIM4

@ 06 Sartre Gongalves Sant

@ 07 Sartre G ntos

@ 08 Sartre Goncalves Sant:

(] 09 Sartre Gongalves Sant

Sem Farol Concluida fora do prazo |  Concluida Dentro do prazo Foradoprazo B Atrasada Nioinicada [ Cancelada
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= Controle de Versao
VERSAO | DATA DESCRICAO DAS ATUALIZACOES
2.0 27/11/2024 Versao inicial.

Coordenadoria de Planejamento Estratégico
Ramais: 8063, 8551, 8839, 8859 e 7867
E-mail: planejamento@stj.jus.br
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