PODER JUDICIARIO
CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

PROJETO BASICO

1. OBJETO
Contratagdo de profissional qualificado para ministrar o treinamento

“Workshop de Desenvolvimento Gerencial”. O treinamento ¢ dividido em 4
(quatro) modulos: Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional (modulo I);
Gestao dos Processos (modulo II); Gestdo da Comunicagdo em Ambiente
Organizacional (mddulo III); Gestao Orientada ao Usuario (modulo IV).
2. OBJETIVOS E CONTEUDOS
2.1 MODULO I - Planejamento Estratégico, Tatico e Operacional
2.1.1 OBJETIVO GERAL

Qualificar os participantes a conhecer os instrumentos de planejamento,
monitoramento e avaliagdo de desempenho organizacional mais adequados a sua
realidade, visando maximizar o alcance dos resultados da unidade.
2.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ao final do modulo, os participantes deverdo ser capazes de:

e compreender os aspectos gerais de como elaborar o planejamento da unidade,
considerando as diretrizes institucionais estabelecidas, a visao sistémica ¢ a
interdependéncia entre os processos e os referenciais de custos da instituicao;

e compreender como estabelecer os indicadores € metas para permitir o

monitoramento e avaliacdo do desempenho organizacional;
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e entender como acompanhar periodicamente a execu¢do do planejamento de
sua unidade, verificando o cumprimento dos indicadores, previamente
definidos, por meio de ferramenta disponivel na unidade;

e compreender a importancia de avaliar os resultados alcangados pela unidade,
comparando-os as metas estabelecidas.

2.1.3 CONTEUDO PROGRAMATICO

a. Aspectos gerais da elaboragdo do planejamento estratégico, tatico e operacional
nas organizagoes.

b. Estabelecimento de objetivos e metas no ambito estratégico e realizacao de seus
desdobramentos nos niveis tatico e operacional:

e saber elaborar planos de acao (planos de trabalho) adequados;

e cstabelecer indicadores € metas para os objetivos e respectivas agdes de
desdobramento (iniciativas).

c. Conceitos e propositos do monitoramento ¢ avaliagdo de desempenho da gestao
das organizagdes em ambito estratégico, tatico e operacional.
d. Aspectos tedrico-praticos dos indicadores de desempenho organizacional:

e conceitos, objetivos e classificagdo de indicadores por nivel (estratégico,
tatico e operacional), tipos (tendéncia e resultados) e natureza;

e defini¢do de metas, a partir do uso da ferramenta S.M.A.R.T .;

e organizagdo e composicao dos painéis de indicadores.

e. O ciclo de monitoramento e avaliagdo do desempenho das organizagdes:

e metodologia para apuragao de indicadores;

e mecanismos utilizados para apuragdo e apresentacdo de indicadores para a
discussdao do desempenho da organizacao;

e andlise de indicadores sob o enfoque quantitativo, qualitativo e da correlagdo

de resultados.



2.2 MODULO II — Gestio dos Processos
2.2.1 OBJETIVO GERAL
Aperfeicoar continuamente os processos de trabalho da unidade,
promovendo a gestdo do conhecimento.
2.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Ao final do modulo, os participantes devem ser capazes de:

e cfetuar o mapeamento dos processos de trabalho da unidade e visualizar a
possibilidade de utilizagdo de ferramentas informatizadas como o BIZAGI
Modeler;

e analisar criticamente os processos de trabalho, visando a sua otimizagao;

e compreender a importancia da gestdo do conhecimento dos processos € sua
transmissao aos integrantes da equipe;

e gerir as rotinas de trabalho, otimizando o tempo de trabalho a fim de garantir
a realizacdo das acdes importantes ¢ urgentes para o alcance das metas da
unidade.

2.2.3 CONTEUDO PROGRAMATICO
a. Conceitos e defini¢des aplicaveis a gestdo por processos segundo o BPM —
Business Process Management:

e hierarquia de processos: macroprocesso, processo, subprocesso, atividades e
tarefas;

e identificacdo e classificagdo dos processos.

b. As etapas da gestdo por processos:

e modelagem de processos (identificacdo, caracterizagao € mapeamento), com
uso de ferramenta BIZAGI Modeler;

e andlise e melhoria de processos;

e implantacdo e documentacao de processos;

e monitoramento e avaliacdo de desempenho dos processos: uso de indicadores;

e transformag¢do e melhoria de processos.



c. Fundamentos basicos e ferramentas de gerenciamento de informagdes e de gestao
do conhecimento voltadas a processos.
2.3 MODULO III — Gestiio da Comunicacio em Ambiente Organizacional
2.3.1 OBJETIVO GERAL

Utilizar a comunicagdo como ferramenta estratégica para aprimorar o fluxo
de informagdes e o relacionamento interpessoal na unidade.
2.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ao final do modulo, os participantes deverdo ser capazes de:

e transmitir informagdes de maneira clara, objetiva e cordial, utilizando o meio
mais adequado aos resultados pretendidos;

e expressar seu ponto de vista em relagdo ao outro ou ao assunto abordado,
respeitando o conteudo da mensagem, o tempo de fala e os interesses e
motivagoes do interlocutor;

e utilizar comunicacdo ndo verbal, apresentando expressdo facial, postura e
gestos apropriados em suas interagdes, de forma a garantir a eficacia da
comunicagao;

o fornecer feedback sobre fato especifico e observando o momento oportuno,
de modo a garantir que o feedback esteja fundamentado.

2.3.3 CONTEUDO PROGRAMATICO
a. A comunicagao interna e externa nas organizagoes:

e principais conceitos, técnicas e instrumentos de comunicag¢do verbal e nao
verbal,;

e como dar e receber feedback.

b. Planejamento da comunicagdo corporativa: publico-alvo, técnicas e instrumentos.
c. Inovagdes em midias, tecnologias e linguagens e suas interfaces com a
comunicac¢ao organizacional.

d. Confidencialidade, gestdo e seguran¢a da informagao.



2.4. MODULO 1V - Gestio Orientada aos Usuarios
2.4.1 OBJETIVO GERAL
Empregar esforcos para atender as necessidades e expectativas dos usuarios
dos servicos da unidade.
2.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Ao final do modulo, os participantes deverdo ser capazes de:
e antecipar-se as necessidades dos usuarios, fornecendo solugdes vidveis € com
qualidade;
e implementar a¢des para aumentar a satisfagdo dos usuarios, considerando a
realidade institucional e a viabilidade técnica e tecnologica;
e interagir com os usuarios, visando monitorar a qualidade dos servigos
prestados.
2.4.3 CONTEUDO PROGRAMATICO
a. Os principios da qualidade e os fundamentos da exceléncia a servigo do
atendimento ¢ satisfacao dos usuarios.
b. A identificacdo, a caracteriza¢ao e o mapeamento das necessidades e expectativas
dos usuarios da unidade. O conceito do VOC — Voice of consumer.
c. Definigdo dos atributos organizacionais (requisitos) assumidos pela organizacgao
para prestar um atendimento de qualidade aos usuarios — quais € como implanta-los:
e atributos organizacionais;
e atributos individuais.
d. Como medir, analisar os resultados € promover a evolugdo do nivel de satisfagao
dos usuérios:
e instrumentos para o registro de manifestagdes e para a medigao da satisfagao
dos usuarios;
¢ andlise e tomada de decisdo a partir dos resultados dos instrumentos adotados;
e o processo de dar feedback aos usuarios.

e. Como criar relacionamentos duradouros com 0s usuarios.



3. PUBLICO ALVO

3.1Gestores do Conselho da Justica Federal.

4. VAGAS

4.1 Serao disponibilizadas120 (cento e vinte) vagas.

5. MODALIDADE

5.1Treinamento a distancia autoinstrucional.

6. CARGA HORARIA

6.1 A carga horaria total do treinamento ¢ de 30 (trinta) horas.

7. METODOLOGIA

7.1 Boas Vindas: visualizagdo do video de Boas Vindas ao Programa de
Desenvolvimento Gerencial, contendo a apresentacdo do instrutor(a) responsavel, o
objetivo geral e objetivos especificos do programa, os contetdos programaticos dos
moddulos e as orientagdes sobre o modelo de avaliacdo de aprendizagem a ser
adotado. O tempo estimado ¢ da ordem de 15 minutos.

7.2 Videoaulas: visualizagdo das videoaulas dos modulos, na ordem em que sdo
apresentados na plataforma virtual, com tempo médio de 30 minutos cada,
destinando uma carga hordaria total para seu acompanhamento da ordem de 10 horas,
distribuidas da seguinte forma: a) mddulo I: 6 videoaulas; b) mddulo II: 6
videoaulas; ¢) modulo I1I: 4 videoaulas; d) médulo 1V: 4 videoaulas.

7.3 Estudo do material didatico: leitura e estudo dos materiais didaticos
disponibilizados por mddulo, visando ao aprofundamento dos conteudos
apresentados nas videoaulas. Os participantes poderdo acessar o Férum Tira Duvidas
na plataforma virtual, inserindo seus questionamentos acerca do material didatico,
devendo o instrutor acessar o forum diariamente para respondé-los, até o tempo
limite estabelecido para acesso a plataforma virtual. O tempo destinado as atividades
de leitura e estudos podera variar em fung¢do do participante, conforme o seu ritmo,
sendo estimada uma carga horaria minima de 14 horas para todo o programa.

7.4 Avaliagao de aprendizagem: realizagdo individual da atividade de aprendizagem,
apos o estudo do material didatico disponibilizado, sendo prevista 1 atividade por

mddulo, disponivel na propria plataforma virtual. As atividades de aprendizagem do
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programa totalizardo 10,0 (dez) pontos. Cada uma, portanto, terd um valor
percentual de 25% do total (2,5 pontos), sendo previsto um tempo médio de 30
minutos para sua resolucao, o que totalizara uma carga horaria de 2 horas.
8.5 Forum sincrono (on-line): participagdo sincrona do forum de debates ao vivo, ao
final de cada médulo, com carga horéria de, aproximadamente, 1 hora cada, a ser
realizado por ferramenta de videoconferéncia (Zoom), em duas turmas de, no
maximo, 60 participantes, cujas datas serdo agendadas e informadas aos
participantes no inicio do programa, para as devidas inscrigdes. Nesse forum, os
participantes serdo provocados pela instrutora para uma discussdo e debate sobre
uma situagdo-problema relativa ao contetdo do moddulo, podendo participar
livremente via chat ou por microfone, neste tltimo caso, com autorizagdo prévia da
instrutora. E recomendével que os participantes tenham realizado todas as atividades
anteriores para participar do forum sincrono, visando estar aptos para uma
participacdao mais ativa desta programacao.
8. AMBIENTE
8.10 treinamento deve ser realizado no ambiente virtual de aprendizagem da
empresa contratada.
9. PERIODO DE REALIZACAO DO TREINAMENTO
9.10 treinamento deve ser realizado no periodo de 26 de outubro a 4 de dezembro
de 2020.

10. ADICIONAL DE QUALIFICACAO E HORAS GERENCIAIS
10.1. ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Tendo em vista a importancia do tema desta agao de educagao corporativa ¢ a
necessidade de se aprimorar competéncias, este curso sera valido para fins de AQ,
cujos critérios de concessao estdo objetivamente delineados nas normas de regéncia
a seguir:
PORTARIA CONJUNTA N° 1, DE 7 DE MARCO DE 2007

Art. 13. E devido Adicional de Qualificacdo ao servidor ocupante de cargo efetivo que
comprovadamente houver concluido conjunto de agoes de treinamento, desde que vinculado as

areas de interesse em conjunto com as atribui¢coes do cargo efetivo ou com as atividades
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desempenhadas pelo servidor quando no exercicio do cargo em comissdo ou da fun¢do

comissionada.

[-]

Art. 14. Consideram-se agoes de treinamento aquelas que promovem, de forma sistematica, por
metodologia presencial ou a distancia, o desenvolvimento de competéncias para o cumprimento

da missdo institucional, custeadas ou nao pela Administragao.

Dessa forma, tendo em vista que o objetivo principal da acao se enquadra nos
critérios acima, esta acao de treinamento devera ser computada para fins de adicional
de qualificagdo.

10.2. HORAS GERENCIAIS

A Portaria Conjunta n° 3/2007 estabelece como agdes voltadas ao
Desenvolvimento Gerencial as ‘“capacitagdes em lideranga, negociagao,
comunicag¢ao, relacionamento interpessoal, gestdo de equipes ou correlatos”. Como
forma de nortear que temas podem ser considerados como correlatos, a
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas passou a adotar o Modelo de
Competéncias Gerenciais idealizado por Quinn et al. (2003), diante de sua aceitagao
académica e ampla aplicabilidade em organizagdes publicas, privadas e do terceiro
setor no mundo inteiro. Ademais, os autores sao considerados expoentes na area de
competéncias gerenciais. Assim, as ag¢des cujos temas estejam diretamente
relacionados com algum dos topicos abaixo serdo validos para horas gerenciais:

. Gerando ¢ Gerindo Resultados: Distribui¢ao de atividades; Estabelecimento
de Metas e Objetivos; Gerenciamento do tempo; Habilidade para lidar com
problemas e oportunidades; Orientagdo para Resultados; Planejamento; Tomada de
decisdo; Visdo estratégica;

. Mobilizando Pessoas ¢ Equipes:  Comunica¢dao; Empoderamento e
Delegacdo; Gestao de Conflitos; Gestdo de Equipes; Lideranca; Motivacao;
Processo decisorio participativo; Relacionamento interpessoal;

. Coordenando Atividades e Projetos: Conducdo de Reunides; Gestdo de
Projetos; Gestdo do Conhecimento; Gestdo do Desempenho; Habilidade critica,
logica e de andlise/sintese; Monitoramento do Trabalho; Orientagdo para a

Qualidade;



. Construindo Acordos e Melhorias: Apresentagao de ideias; Atuagdo em redes
organizacionais; Captacdo de recursos; Criatividade e Inovagdo; Gestdo da
Mudanca; Gestdo de Riscos; Habilidades Politicas; Negociacdo e Persuasio;
Oratéria; Visao sistémica.

Dessa forma, tendo em vista que o objetivo principal da agdo ora proposta se
relaciona diretamente com as competéncias supracitadas, esta unidade técnica
informa que o treinamento valera para o computo das horas gerenciais aos gestores
que concluirem com €xito a acdo de educacao.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1 Elaboragao de material didatico para os alunos (ex: apostila).

11.2 Cumprimento da metodologia prevista neste projeto basico.

11.3 Disponibilizagdo de ambiente virtual de aprendizagem.

11.4 Certificacao do treinamento.

12. OBRIGACOES DO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL

12.1 Apoio logistico e administrativo a realizacdo do treinamento.

13. QUALIFICACOES DA CONTRATADA

13.1 Disponibilizagcdo de docente com experiéncia profissional nos temas abordados
no conteudo programatico.

13.2 Disponibilizagdo de docente com experiéncia de magistério nos temas
abordados no conteudo programatico.

13.3 Experiéncia na realizagdo de treinamentos na modalidade a distancia
autoinstrucional.

14. VALOR

14.1 O valor deve ser compativel com o cobrado pela empresa, no mercado, para a

realiza¢do de treinamentos com metodologia similar a do workshop objeto deste

projeto basico.

15. PAGAMENTO

15.1 O pagamento serd efetuado por ordem bancaria, mediante a apresentagdo da

Nota fiscal, devendo ser emitida, obrigatoriamente, pelo CNPJ constante na Nota de

Empenho.



15.2 O pagamento sera realizado pelo contratante no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
contados do seu recebimento.

15.3. O pagamento devido a contratada sera autorizado pelo CJF mediante o
ATESTO da Nota Fiscal correspondente.

15.4 O CJF terd o prazo de até¢ 2 (dois) dias uteis para realizar o ATESTO da Nota
Fiscal, contados a partir do seu recebimento.

16. PENALIDADES

16.1 O atraso injustificado no cumprimento do objeto sujeitara a CONTRATADA:
16.1.1 a multa de mora de 1% por dia de atraso injustificado no cumprimento do
objeto, calculada sobre o valor total da contratagdo, até o limite de dez dias;

16.2 Pela inexecucgao total ou parcial do contrato, a Administragao podera, nos
termos do art. 87 da Lei n. 8.666/1993, garantida a prévia defesa, aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangdes:

16.2.1 ADVERTENCIA;

16.2.2 MULTA compensatoria de 10% (dez por cento), sobre o valor total da
contratagdo, pela inexecucao total ou parcial da contratagao.

16.2.3 SUSPENSAO TEMPORARIA do direito de participar em licitagio e
impedimento de contratar com a Administragdo pelo prazo de até 2 (dois) anos.
16.2.4 DECLARACAO DE INIDONIEDADE — ser declarada inidonea, nos termos
do inciso IV do art. 87 da Lei n. 8.666/1993.

16.3 A sancdo de multa podera ser aplicada a CONTRATADA juntamente com
outras penalidades previstas no contrato ou nos dispositivos legais.

16.4 A inexecugdo total ou parcial do Ajuste podera acarretar a sua rescisao,
conforme previsto neste instrumento € nos artigos 77 a 80 da Lei n. 8.666/1993,
assim como a incidéncia das consequéncias legais cabiveis, inclusive indenizacao
por perdas e danos eventualmente causados ao Contratante.

16.5 O valor da multa aplicada, apos regular processo administrativo, sera
descontado dos pagamentos devidos a Contratada, recolhido mediante GRU ou,

ainda, cobrado judicialmente, a critério do Contratante.
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16.6 A critério da autoridade competente do Contratante, com fundamento nos
Principios da Proporcionalidade e da Razoabilidade, as penalidades poderdo ser
relevadas ou atenuadas, em razdo de circunstancias fundamentadas em fatos,
mediante comprovagao, ¢ desde que formuladas por escrito, no prazo maximo de
cinco dias uteis, contado da data em que for oficiada a pretensdo no sentido da
aplicagdo da pena.

16.7 O Contratante promovera o registro no SICAF de toda e qualquer penalidade

imposta.

HUGO BITTENCOURT DE OLIVEIRA ROZENDO
Chefe da Secao de Politicas de Gestao de Pessoas

-11 -



