IMPLEMENTAR PROJETOS ESPECIAIS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Departamento de Avaliagéo e Gabinete da Presidéncia Chefe do Poder Judiciario do Estado
Acompanhamento de Projetos (GABPRES) do Rio de Janeiro (PJERJ)
Especiais (DEAPE)

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para analisar, acompanhar e avaliar Projetos

Especiais no Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de
Avaliagdo e Acompanhamento de Projetos Especiais, do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEAPE), bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 16 de fevereiro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Objeto do projeto Assunto sobre o qual versa o projeto.

Tudo o que, definido no escopo do projeto, € posto a
disposicdo ao usuario, sob a forma de instalacbes,
equipamentos, sistemas ou servicos. Podem implicar inovacao
(produto inédito), melhorias ou expansado (produto que resulte
em aperfeicoamento de algo ja existente — processos,
tecnologia, instalagdes etc.).

Produto do projeto

Empreendimento com datas de inicio e término bem definidas
com o objetivo de criar um produto ou servi¢o Unico, conforme
requisitos especificos, incluindo limitacdes de tempo, custo e
recursos.

Projeto

Aquele composto por atividades revestidas de carater social,
cujo produto final esta atrelado as finalidades proprias do
Poder Judiciario, que contribua para efetivacdo da prestacéo
jurisdicional e/ou para o exercicio da cidadania.

Projeto especial

Aquele composto por uma atividade complementar ou
subsidiéria a prestagao jurisdicional, cujo objeto contribui para
0 acesso e efetivacéo da prestacéao jurisdicional.

Projeto Especial
Estratégico
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TERMO OBJETO

Aquele composto por acdes articuladas que visem ao
fortalecimento do Poder Judiciario junto a sociedade em geral,
através de iniciativas que promovam o democratizacdo do
direito de acesso a justica, o exercicio de uma cidadania mais
responsavel e participativa e a melhoria da qualidade de vida.

Projeto Especial de
Responsabilidade Publica
e Cidadania

4 REFERENCIAS

* Art. 37, caput da Constituicdo Federal de 1988 (CF/88);
* Art. 205 da CF/88;
* Art. 227 e § 1° da CF/88;

* Art. 230, caput da CF/88.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

» Elaborar estudo de viabilidade dos Projetos Especiais
apresentados;

e prestar consultoria as UO e Juizos que queiram apresentar ou
executar Projetos Especiais;

DEAPE . - - . . A -
» executar os Projetos Especiais de interesse da Presidéncia do
Tribunal de Justica,;
e acompanhar e avaliar os Projetos Especiais e programas de
cunho social do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.
GABPRES * Aprovar ou rejeitar a implementacdo de Projetos Especiais e

programas de cunho social no ambito do Tribunal de Justica.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Quaisquer unidades organizacionais administrativas e as unidades prestadoras de
jurisdicdo podem propor a Administracdo Superior do TJERJ a execucédo de um Projeto
Especial, em seu ambito de atuacéo.
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6.2

6.3
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As propostas de Projetos Especiais das unidades sdo submetidas a aprovacao do

Presidente do TJERJ com parecer do DEAPE sobre o Projeto, conforme as condicdes

estabelecidas nesta RAD.

O Projeto Especial deve ser analisado sob a perspectiva da conveniéncia, da

oportunidade e da compatibilidade com as finalidades proprias do TJERJ.

6.3.1 O Projeto Especial, se necessitar de repasse financeiro, deve ser analisado quanto a

6.4

6.5

6.6

6.7

existéncia de previsdo expressa de saldo no elemento de despesa pertinente do
orcamento do TJERJ.

O Projeto deve ser estruturado sob a forma de atividades gerenciaveis, para atingir os

seus objetivos.

Para a elaboracdo do Projeto, a unidade organizacional proponente pode solicitar
orientacao especializada do DEAPE.

O grau de detalhamento de cada Projeto sera em funcdo de suas caracteristicas e das
necessidades especificas, tendo como referéncia as diretrizes estabelecidas nesta
RAD.

Os convénios decorrentes de Projetos Especiais devem ser formalizados conforme

critérios e procedimentos descritos na RAD-DGLOG-013 — Formalizar Convénios.

7 ANALISAR PROJETOS ESPECIAIS

7.1

7.2

Recebe das unidades organizacionais a proposta de Projeto Especial e realiza o

cadastramento inicial no Quadro de Controle de Projeto (Anexo 4).

Analisa previamente a proposta de Projeto e verifica as seguintes informacdes:
a) a identificacdo do objeto a ser executado;

b) os problemas que foram identificados pelo proponente e que geraram a proposta,

bem como os dados que os comprovem,
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c) as atividades ou etapas de execucao;

d) o produto a ser gerado pelo Projeto;

e) os resultados pretendidos;

f) osindicadores de desempenho do Projeto e metas a serem atingidas;

g) os eventuais parceiros envolvidos;

h) os beneficarios do Projeto;

i) os beneficios institucionais;

7.2.1 No caso especifico de Projetos onerosos, colhe as seguintes informacgdes:

a) os custos de implementacéo do Projeto;
b) os custos de manutencéo do Projeto;
c) o cronograma de desembolso.

7.3 Registra as informacgdes no Plano de Projeto Especial (Anexo 5).

7.4 Consulta a unidade organizacional proponente, caso haja necessidade de informacgdes

complementares.

7.5 No caso de haver necessidade de repasse financeiro, encaminha os autos a Diretoria
Geral de Logistica (DGLOG) para elaboracdo de planilha de custos e a Diretoria Geral
de Planejamento, Controle e Financas (DGPCF) para analise dos aspectos financeiros

do Projeto.

7.6 Avalia a necessidade de assinatura de convénio para a realizagao do objeto do Projeto

e emite manifestagao.

7.7 De posse de todas as informacgdes necessarias, analisa o contexto social do Projeto e

elabora parecer sobre a sua conveniéncia e a oportunidade.
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7.8 Encaminha o processo administrativo para decisdo do Presidente do TJERJ.

7.8.1 Caso o Projeto ndo seja aprovado pelo Presidente, informa aos envolvidos e arquiva

0 processo administrativo.

7.8.2 Se houver manifestacdo favoravel do Presidente, completa o cadastramento do

Projeto no Quadro de Controle de Projetos (Anexo 4), prepara uma pasta do Projeto

com copia das informacdes pertinentes e analisa se a responsabilidade pela

implementacgéo e execucédo do Projeto € do requisitante ou do DEAPE.

7.9 O Quadro de Controle de Projetos (Anexo 4) deve conter, a0 menos, 0S seguintes

dados sobre o projeto: nome do projeto, assunto, comarca, UO, nimero do processo,
custos, resultados pretendidos, produto a ser gerado, prazos, beneficiarios e

responsavel pelo projeto.
7.10 A Pasta do Projeto deve conter, ao menos, copia do plano de trabalho, plano do

projeto, relatérios de avaliacdo e de encerramento.

8 IMPLEMENTAR PROJETOS ESPECIAIS

8.1 Elabora a Minuta de Relatério de Acompanhamento (Anexo 6), e o quadro de

indicadores contendo as seguintes informacodes:

a) atividades realizadas no periodo;

b) atividades previstas e nao realizadas no periodo;
c) custo orgado versus custo real, se pertinente;

d) resultados parciais alcancados;

e) observacdes complementares.

8.2 Elabora a lista de verificacdo das atividades e dos recursos necessarios a
implementacgéo e a execucdo do Projeto, identificando e relacionando os recursos para

cada uma das atividades.
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8.2.1 A lista de verificacdo deve conter as informacgdes sobre o responsavel pela atividade e

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

0 prazo para sua realizacao.

Nos casos em que a unidade requisitante € responsavel pela implementacdo do
Projeto, encaminha a Minuta de Relatério de Acompanhamento (Anexo 6) e a lista de

verificacdo de implementacdo para que a unidade implemente o Projeto e forneca as
informacdes necessarias ao seu acompanhamento e avaliacdo. Os autos permanecem

no DEAPE aguardando as estatisticas de avaliacdo do Projeto.

Estabelece e comunica as atribui¢cdes, enviando oficios aos executores quando estes

nao pertencerem aos quadros do DEAPE.

Executa ou acompanha a execucao de cada uma das atividades de implementacdo do

Projeto, arquivando cépia dos documentos pertinentes na respectiva pasta do Projeto.

Avalia se o responséavel pela implementacdo do Projeto € também o responsével por

sua execucao e promove o desenvolvimento do Projeto.

Encaminha os autos para a celebracdo dos convénios necessarios para a execucao do

Projeto Especial.

9 ACOMPANHAR PROJETOS ESPECIAIS

9.1 Coleta, periodicamente, os dados referentes aos projetos de sua responsabilidade de
implementagéo, conforme cronograma estabelecido no Plano de Projeto Especial
(Anexo 5), elabora o relatério de acompanhamento e preenche os quadros de
indicadores.

9.2 Recebe os relatérios de acompanhamento e os quadros de indicadores das unidades
responsaveis pela implementacao de projetos.

9.3 Elabora o relatério de avaliacdo periodica dos projetos em andamento contendo:

a) a analise dos dados;
b) os graficos de resultados, considerando as metas estabelecidas;
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c) sugestdes de adequacéo, caso necessario.

9.4 Encaminha os relatérios de avaliacdo periddica ao gabinete dos Juizes Auxiliares e as

unidades requisitantes, para ciéncia, e arquiva copia dos relatdrios na pasta do Projeto.
9.5 Implementa as ac¢des de adequagéo nos projetos de responsabilidade do DEAPE.
9.6 Solicita acbes de adequacao nos projetos que ndo sao de responsabilidade do DEAPE.

9.7 Acompanha os prazos dos projetos e elabora parecer sobre a oportunidade e a
conveniéncia de prorrogacédo dos projetos em fase de encerramento ou opina por sua

transformacao em programa.

10 ENCERRAR PROJETOS ESPECIAIS

10.1 Acompanha os prazos dos projetos e elabora parecer sobre a oportunidade e a
conveniéncia de prorrogacdo dos projetos em fase de encerramento ou sua

transformacdo em programa.

10.2 Encaminha o parecer para manifestacdo dos Juizes Auxiliares da Presidéncia e

posterior decisdo do Presidente.

10.3 Caso o Presidente decida pelo encerramento do Projeto e se for nos casos em que o

DEAPE é o responsavel pela execucdo, toma as providéncias para tal, incluindo a

desmobilizacdo das atividades e das equipes envolvidas e o cancelamento das

eventuais despesas.

10.3.1 Elabora o relatério de encerramento, com foco nos indicadores e metas, contendo

todas as informacdes necessarias para a avaliacdo do Projeto.

10.3.2 Nos casos em gue a unidade requisitante é também a executora do projeto, ela toma

as providéncias para o encerramento do Projeto e encaminha ao DEAPE todas as

informacdes necessarias para a elaboracao do relatoério.

10.4 Elabora o parecer com a avaliacao final do Projeto e encaminha para o Gabinete dos

Juizes Auxiliares para manifestacéo e posterior encaminhamento ao Presidente.
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10.5 Arquiva copia do relatorio de encerramento e do parecer de avaliacéo final na pasta do

Projeto.

11 INDICADORES
NOME FORMULA FREQUENCIA

indice de alcance dos Média {(resultados alcancados/resultados Anual
resultados pretendidos) x 100} E—
Tempo médio de {>(data de implementacdo do projeto/data de
implementacao de autuacdo do  pedido)/total de  projetos Anual
projetos implementados no periodo}

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros desse processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

< ) ) . . RETENGAO (ARQUIVO .
IDENTIFICAGAD | CQ2100 | RESFON- | ARMAZE. RFE/SCL’/{’()E PROTECAO | CORRENTE-PRAZO |DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Backup e Lo
S:J;gtrgsde Controle de 0-6-2-2 g DEAPE elei?ﬁsrg?ca Assunto condigbes 5 anos Ellrrgrl?gao
! apropriadas
Autos dos ..
procedimentos 0-0-1c DEAPE Caixa Box Numero ac?gd;i(;odeass 3 anos DDE%%?ATI*
administrativos prop
. . Condicdes DGCON/
Pasta do projeto 0-0-1b DEAPE Caixa Box Assunto apropriadas 5 anos DEGEA
Oficios NG
Copiade 0-622] | DEAPE Pasta | Assunto/ | Ccondicoes 2 anos Eliminagao
correspondéncia apropriadas na UO
! Data
expedida
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langcados 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.
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13 ANEXO

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Analisar Projetos Especiais.

» Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Implementar e Acompanhar Projetos
Especiais.

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Avaliar e Encerrar Projetos Especiais
* Anexo 4 — Modelo de Quadro de Controle de Projeto
* Anexo 5 - Plano de Projeto Especial

* Anexo 6 — Minuta de Relatério de Acompanhamento

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: |Pagina:

Ato Executivo n 2 2.950/2003 RAD-GABPRES-008 01 9de 15




IMPLEMENTAR PROJETOS ESPECIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ANALIS AR PROJETOS
ESPECIAIS

ANALISAR PROJETOS ESPECIAIS

GABPRES /

DEAPE DGLOG DGPCF PRESIDENTE

Juizo/uo

Propor projetos
Justificativa
Objeto
Metas|] ¢

Metodologiaj
Cronograma Realizar cadastro

Orgamento prévio e elaborar
Plano de Projeto

N
>

NAO

Proposta cumpre
requisitos?

Completar

proposta Analisar a
viabilidade do
projeto

Analisar aspectos
financeiros do
projeto

Elaborar planilha
de custos

Y

Y

Verificar
possibilidade de
formalizag&do de

convénios

Analisar contexto
social do projeto

Elaborar parecer
sobre a -

oportuno €
conveniente

oportunidade e

conveniéncia
NAO

SIM

Completar o

cadastro e o Plano|
do Projeto e

preparar a pasta

NAO

abe ao DEAP
implementar?

A 4

Implementar o
projeto
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO IMPLEM ENTAR E
ACOMPANHAR PROJETOS ESPECIAIS

IMPLEMENTAR E ACOMPANHAR PROJETOS ESPECIAIS

uo
GABPRES / DEAPE SOLICITANTE

Projeto Aprovado

Elaborar minuta do
relatério de
acompanhamento

Elaborar a lista de
verificagéo de

implementacéo
Cabe ao DEAP
i 2
SIM implementar? -
NAO
3 Executar ou
Comunicar as Encain;li’nhar Ti?u? & - acompanhar as
atribuigées (= avi?i?i; 'Z: S atividades de
¢ implementagéo

Executar ou
acompanhar as
atividades de
implementagéo

Formalizar convénio

Cabe ao DEAP NAO
Executar?

o Desenvolver o

projeto

SiM Coletar dados e
Desenvolver o emitir
acompanhamento

Coletar dados e
emitir
relatérios de
acompanhamento

<

A

Elaborar relatério de
avaliagdo periddica

lecessario adequar
o projeto?

Sugerir adequagdes

esponsabilidade

Implementar agées de
DEAPE?

adequagéo

NAO

Implementar agées de
adequacéo

»

<
hl

A
FIM
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PROJETOS ESPECIAIS

AVALIAR E ENCERRAR PROJETOS ESPECIAIS

Juizes auxiliares

GABPRES / DEAPE GBJAP PRESIDENTE
IAcompanhar os prazos|
de encerramento dos
PEEES Indicadores
¢ Metas
Impacto Social
[Elaborar parecer sobre] Conveniéncia e oportunidade
prorrogagao do projeto| Custo
ou transformagao em
programa
A
SETHEF® PEEEET .| Manifestar sobre Encerra NAO
para os Gabinete do -
encerramento projeto?

A
Providenciar ou
auxiliar os

procedimentos de
encerramento

A
Elaborar ou receber
relatério de

Desmobilizag&o das atividades

Desmobilizagéo das equipes
envolvidas

Cancelamento das eventuais
despesas

encerramento e

avaliag&o final do
projeto

Manifestar sobre a
avaliagéo final

Decidir sobre
encerramento

Fim

A

Acompanhar projeto
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ANEXO 4 - QUADRO DE CONTROLE DE PROJETOS

Assunto

Comarca

uo

N.° Proc.

Oneroso Convénio Data de Data de
Inicio Término

Sim Nao N&do | Sim | N.°Proc.

Resp.p/Exec.

Tipo de Avaliacédo
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ANEXO 5 - PLANO DE PROJETO ESPECIAL

PROJETO:

Processo n°

PROPONENTE:

GESTOR:

CLASSE DE PROJETO: [_] Projeto Especial Estratégico
[] Projeto Especial de Responsabilidade Publica e Cidadania

Identificagéo do objeto a ser executado:

Indicadores do projeto

(atividade) (data inicio)/(data fim)
Atividades ou etapas de :
execucgao (Cronograma) .
Produto a ser gerado
Resultados pretendidos
(indicador)
(meta)

Custos previstos

Parceiros envolvidos

Tipo de atuacédo do DEAPE no
projeto

Consideracoes
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ANEXO 6 - MINUTA DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

PROJETO: Data da
realizacdo da
PROPONENTE: avaliacao
GESTOR: / /
1- Verificacdo de cumprimento do Cronograma
Atividades realizadas Responsavel Prazo/ datg Custo Resultados obtidos Observagoes
da realizac&o real complementares
R$
Atividades previstas e nao . Prazoldata L Alternativa
. Responsavel da Justificativa
realizadas S apresentada
realizacao
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