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Apresentacao

A Secretaria de Administragao (SAD), alinhada ao planejamento estratégico do TSE e diante das oportunidades e dos
novos desafios que se apresentam, propoe ressignificar o modelo mental e implantar proposta de inovagao dos processos
de trabalho, com foco na clareza de propodsito e no olhar para a totalidade. Desse modo, a construgcao do modelo sera
possivel por meio de arcaboucgo teorico-reflexivo que utiliza ferramentas de percepcao da realidade, de avaliagcao dos
rumos e de construcao de referenciais para o futuro.

O fundamento metodoldgico do planejamento da SAD esta ancorado na discussao coletiva, no engajamento e na
participacao ativa das equipes da unidade e no processo de imersao em questoes internas e legitimas, vinculadas a
identidade da institui¢ao, tais como:

* Por que existimos?

« Em que acreditamos?

* 0O que queremos ser?

* Qual é o nosso plano?

* O que precisamos fazer?

S6 assim, o planejamento viabilizara a construcao do caminho a ser percorrido, ou seja, da trajetoria entre onde estamos
e para onde queremos ir.

O Workshop virtual foi idealizado e facilitado por Leonardo Oliveira, chefe da Secao de Dados Estratégicos Gerenciais
da Secretaria de Modernizagao, Gestao Estratégica e Socioambiental (SMG), com o apoio da servidora Barbara Beatriz
Santana Gomes, lotada no Gabinete da SAD, que acompanhara as agoes propostas a serem desenvolvidas pelos servidores
e gestores da SAD.




Figura 1 — Registro da presenca do Diretor-Geral, Rui Moreira, e do facilitador,
Leonardo Oliveira.

Fonte: SAD.

No primeiro dia, o Diretor-Geral Rui Moreira, na abertura
do evento - realizado na plataforma Zoom, em dois
dias, totalizando 8 horas —, ressaltou a importancia
do planejamento para a boa gestao e o alcance dos
resultados esperados. Em seqguida, o Secretario da
SMG, Bruno Andrade, fez referéncia ao planejamento
como atividade fundamental dos 6rgaos publicos,
principalmente, em termos de continuidade dos servigcos
para os cidadaos e destacou que cada unidade deve
pensar seus processos internamente, de modo a se
manter alinhada ao Planejamento Estratégico do TSE.

A principio, por meio do aplicativo Google Forms, foram
levantadas as expectativas dos participantes sobre o
desenvolvimento do trabalho, o que, apds processo de
mineracao, gerou as palavras conforme figura a sequir.




Posteriormente,ofacilitadorapresentouaslinhasgerais
sobre os principios fundamentais do planejamento e
a sua importancia. Ficou claro que planejar € um pro-
cesso que apresenta caminhos, de modo a racionalizar
recursos e alcancar resultados propostos, com a melhor
concentracao de esforgos. A apresentacao foi realizada
no Plenario, com a participacao de gestores e servidores,
em um total de aproximadamente 80 pessoas.

Figura 2 — Levantamento das expectativas dos participantes
sobre o desenvolvimento do trabalho.




Figura 3 — Registro dos participantes do Workshop Virtual Planejamento da SAD.
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Fonte: SAD.

Finalizado esse momento, abriu-se espaco para a Atividade 1, referente a analise do ambiente. Os participantes foram divididos
em oito grupos, aleatoriamente, para promover maior integragao e troca de ideias e experiéncias. A ferramenta utilizada foi
a matriz SWOT, que possibilitou o levantamento de oportunidades, ameacas, forcas e fraquezas. Os grupos responderam ao
questionario no Google Forms e o relator de cada grupo apresentou em Plenario.




Figura 4 — Registro dos participantes do Workshop Virtual Planejamento da SAD.
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Fonte: SAD.

Na Atividade 2, os participantes foram convidados a elaborar, ainda em grupo, a missao e a visao de futuro da SAD. Apds a
apresentacao, em Plenario, pelo relator de cada grupo, realizou-se a votagao da melhor proposta e a escrita da versao final,
aprovada por todos os participantes.



No segundo dia, foram realizadas mais duas atividades, sequindo a mesma metodologia de discussao em grupo e
apresentacao pelo relator no Plenario. Na Atividade 3, os grupos construiram objetivos estratégicos, que sao essenciais para
o cumprimento da missao e para o alcance da visao de futuro. Eles sao os alvos para os quais a organizagao deve orientar
seus esforgos. Por fim, a Atividade 4 encerrou o evento com a formulagao em grupo e a apresentacgao de indicadores, metas
e iniciativas no Plenario.

Figura 5 — Registro dos participantes do Workshop Virtual Planejamento da SAD.
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ApoOs a execucao de todas as atividades do Workshop, as respostas dos grupos foram consolidadas neste documento.
Ainda, foram realizadas videoconferéncias por sessao individualmente e, em seguida, encontros on-line por coordenadoria
para discutir sobre os objetivos, os indicadores, as metas e as iniciativas com os servidores da SAD.

O Plano da Secretaria de Administracao, para o periodo de 2020-2022, tem como principais beneficios:

identificar as atividades mais relevantes para o alcance dos resultados pretendidos;

facilitar o processo decisorio;

direcionar a alocacao dos recursos, incluindo orgamento e pessoas;

obter o comprometimento das equipes;

promover iniciativa e proatividade no processo organizacional, muitas vezes reativo; e

atingir resultados mais eficazes.

Este documento, fruto de trabalho desenvolvido coletivamente, norteara as acoes que serao delineadas com base nos
indicadores, nas metas e nas iniciativas levantados.
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1. Analise do ambiente

A analise do ambiente permite maior clareza
e entendimento sobre as variaveis externas e
internas que contribuem para o desempenho
institucional. Com essa analise, torna-se mais
facil a definicao dos objetivos, a construcao
dos indicadores e das iniciativas, de forma a
melhorar as entregas (produtos e servicos).

Durante a Atividade 1 —analise do ambiente —,
os participantes consideraram os fatores
internos e externos registrados nos Diagramas
1 e 2. Assim, vislumbraram oportunidades,
ameacas, pontos fortes e pontos de melhoria
que foram indicados, por meio de formulario no
Google Form, e diagramados na matriz SWOT.

Diagrama 1 — Analise interna.

Processo
decisério
compartilhado

Softwares
de gestao

Comunicacgao
interna

Politica
de RH

Alta Processo Celeridade
qualificacao or¢gamentario dos processos
dos servidores inadequado judiciais
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Diagrama 2 — Analise interna.
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Entende-se por ambiente organizacional o
conjunto de fatores externos e internos que,
inevitavelmente, afetam de forma positiva
ou negativa as decisOes institucionais. Esse
processo ocorre com as descricoes qualitativa,
quantitativa, interna e externa e com a atuacao
ou influéncia nos cenarios economico, politico,
cultural e social.

As mudancas acontecem com altissima velo-
cidade, de modo que visualizar transformacoes
e perceber tendéncias antes que elas transcor-
ram passa a ter um valor extraordinario como
fator decisivo do sucesso e, as vezes, da propria
sobrevivéncia da instituicao.

Como o ambiente influi fortemente no
processo decisorio da gestao, optou-se
por realizar a analise da matriz SWOT no
processo de identificagcao de oportunidades,
ameacas, forcas e fraquezas, que afetam a
Secretaria de Administracao no cumprimento da
sua missao e na capacidade de atingir as metas
estipuladas.

As oportunidades sao situagbes externas,

atuais ou futuras que, se aproveitadas adequadamente, podem influenciar positivamente a instituicao. Ja as ameacgas, se

nao forem eliminadas ou minimizadas, influenciarao negativamente.

No ambiente interno, temos as forgas que sao tangiveis ou intangiveis e que devem ser potencializadas para otimizar o
desempenho. No que se refere as fraquezas, considera-se que devem ser minimizadas para evitar influéncias negativas.

14
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Ambiente externo

Matriz SWOT da SAD

Forcas

- Qualificacdo e comprometimento dos
servidores e dos colaboradores.

- Bem-estar das equipes e do clima
organizacional.

- Disponibilizacdo de tecnologia para o
trabalho remoto e para a ampliacao dos
canais de comunicacgao virtuais.

Oportunidades

- Orcamento impositivo (evita desperdicios
e permite contratagdes mais eficientes).

- Modernizacao do estatuto de licitacoes e
de contratagoes.

- Teletrabalho trouxe maior celeridade;
engajamento; trabalho em equipe; qualidade
das entregas; flexibilidade; aperfeicoamento
no uso de nova tecnologia e na qualidade de
vida do servidor.
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Fraquezas

- Auséncia de definicao de alguns processos
de trabalho e de indicadores; morosidade

e sobreposicao de atribuicoes.

- Necessidade de sistema para controle das
contratacoes.

- Problemas na comunicacao.

Ameacas

- Corte orcamentario.

- Pandemia dificulta a fiscalizacdo e a
execucao dos contratos com prejuizos na
producao e na qualidade.

- Variagao cambial.




2. Mapa Estrategico da SAD

O Mapa Estratégico da SAD é a representacao grafica e estratégica que evidencia a missao, a visao de futuro, os valores e
as perspectivas do negocio. E estruturado por meio do levantamento dos objetivos estratégicos, das metas, dos indicadores
e das iniciativas. E focado no cliente, nos processos internos, nas pessoas e nos recursos.

Ressalte-se que o mapa devera ser compartilhado e compreendido em toda a Secretaria, e nao apenas no ambito da alta
administracao — ou, ainda, guardado —, ademais, sera dinamico, flexivel e suscetivel a revisdes periddicas, definidas com
as coordenadorias.

Viséo de futuro da SAD MAPA E STR ATEG I CO Misséo da SAD

Ser excelente na prestacdo de Promover de forma integrada, eficiente e

servicos administrativos com transparente os meios necessarios para o
eficiéncia e humanizacao. alcance da finalidade institucional do TSE.
0O 0
7 7

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL 2018-2021

Etica - Valorizacdo das pessoas — Comprometimento — Acessibilidade
VALORES - Responsabilidade socioambiental — Economicidade - Transparéncia
- Integracao - Celeridade - Confiabilidade - Inovagao — Coeréncia

Ll
L8
Ll . ~ . N .. . .
=2 a ymmmmm e ® Promover a satisfacdo dos clientes da SAD, atendendo as demandas com efetividade, qualidade e celeridade.
e = <
L \ . . n .
= = 8 ----------- ® Aprimorar os mecanismos de transparéncia da SAD.
o=Z=w
Ll
Jmm oo ® Aprimorar a gestdo dos contratos.
4
frmmmmmmmmm---- ® Garantir a conservagdo das instalagdes prediais.

______________ @ Garantir a conservacdo e preservacdo do acervo patrimonial de bens de consumo e permanentes.

PROCESSOS
INTERNOS

Koo mm e e ® Aprimorar os instrumentos de informacédo gerencial.
N o @ Desenvolver produtos ou resultados de conhecimento em fiscalizagdo de contratos.

w &
wno .
g @ ymmmmmmmm--- ® Promover o bem-estar do corpo funcional da SAD.
/] 3 N e ® Gerenciar os conhecimentos e propiciar capacitagdes para os servidores.
L Ll
oo
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3. Missao

A missao descreve a razao de ser e 0s propositos organizacionais ou da unidade organizacional. Ela propoe esclarecer
qual é o negdcio da organizacao de maneira clara e concisa.

Na atividade proposta no Workshop virtual, os participantes foram levados a refletir sobre Para que e Para quem a SAD existe?

A cada definicao estratégica e tomada de decisao, os gestores deverao avaliar se as suas acoes estao alinhadas com a
missao da Secretaria.

4. \/isao de futuro

A visao representa o que a organizacao vislumbra ser, isto é, sao as aspiracoes de longo prazo. Ao contrario da missao,
que descreve a razao de existir no presente, a visao especifica como a organizagao deseja ser reconhecida, o que deseja
realizar e aonde quer chegar. A boa declaracao de visao cria foco para a organizacao agir.

Para a elaboracao da visao, os participantes do Workshop refletiram sobre Onde queremos estar daqui a dois anos? e
Como queremos ser vistos?

A boa visao é constituida pelos seguintes atributos:

e ambicao — “A visao propoe um desafio?";

e inspiradora — “A visao mobiliza os colaboradores?”;
 mensuravel — "A visao pode ser efetivamente medida?";
e alcancgavel — "Pode realmente ser atingida?";

e temporal — "O prazo esta definido?".

17




5. Objetivos estratégicos

Os objetivos sao os alvos para os quais a organizagao deve orientar seus esfor¢cos e nos quais a obtencao de éxito
é fundamental para o cumprimento da missao e o alcance da visao de futuro.

Os bons objetivos devem:
e ‘contar a histoéria" do planejamento;
« refletir pensamento logico;

e ser em quantidade gerenciavel.

18




6. Quadro de indicadores

Apos realizacao das atividades em grupo, analise e consolidagao de todas as informacodes, foram elaborados os seguintes

quadros de indicadores:

PERSPECTIVA 1 — Gestao de contratos

Objetivo 1.1: aprimorar a gestao dos contratos, desenvolvendo de forma efetiva o controle e monitoramento de proces-
sos, prazos e definicao de papéis dentro de cada processo, evitando a descontinuidade de servigos ou a necessidade

de contratacdes emergenciais.

Indicador 1.1.1: tempo gasto no prazo de conclusao dos processos de contratagoes.

Métrica

(Quantidade de contratacgoes finalizadas / Quantidade total
de processos de contratagoes) x 100

Forma do resultado

0 a 100%

Fonte de dados

SEl e Planilha de Controle de Contratagoes

Unidade responsavel por fornecer os dados

Codaq, GAB-SAD (contratagoes)

Indicador 1.1.2: cumprimento de prazos dos cronogramas de contratagoes.

Métrica

(IMédia dos adiantamentos de prazo] — [Média dos atrasos
de prazo]) / Numero de contratacgdes finalizadas

Forma do resultado

0 a X dias de atraso ou adiantamento por contratagao

Fonte de dados

SEl e Planilha de Controle de Contratagoes

Unidade responsavel por fornecer os dados

Codaq, GAB-SAD (contratagoes)

19




Indicador 1.1.3: cumprimento do Plano de Contratagdes vigente.

Métrica

(Numero de contratagoes planejadas finalizadas / Numero
de contratagoes planejadas) x 100

Forma do resultado

0 a 100%

Fonte de dados

Planilha de Controle de Contratacoes e Plano Anual de Contra-
tacoes

Unidade responsavel por fornecer os dados

Codaq, GAB-SAD (contratagoes)

PERSPECTIVA 2 - Servigos, engenharia e arquitetura

Objetivo 2.1: garantir a conservagao das instalagoes prediais.

Indicador 2.1.1: realizagao de manutencgoes prediais, conforme manuais normativos.

Métrica

(Ordens de servigofinalizadas / Ordens de servigo priorizadas)
x 100

Forma do resultado

0a100%

Fonte de dados

Sistema Maximo

Unidade responsavel por fornecer os dados

Cosen

20




PERSPECTIVA 3 - Fiscalizagao administrativa

Objetivo 3.1: desenvolver produtos ou resultados de conhecimento em fiscalizacao de contratos.

Indicador 3.1.1: produtos ou resultados gerados.

Métrica

(Quantidade de produtos gerados / Quantidade de produtos
previstos) x 100

Forma do resultado 0a100%
Fonte de dados SEl
Unidade responsavel por fornecer os dados Cofad
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PERSPECTIVA 4 - Material, patrimonio e logistica

Objetivo 4.1: garantir a conservacgao e preservacao do acervo patrimonial de bens de consumo e permanente.

Indicador 4.1.1: indice de bens verificados (bens baixados por perda, extravio).

Métrica

(Quantidade de bens baixados por perda / Quantidade total
de bens) x 100

Forma do resultado

0 a 100%

Fonte de dados

Sistema de Patrimonio e de Almoxarifado

Unidade responsavel por fornecer os dados

COMPL

22




PERSPECTIVA 5 - Instrumentos de gestao

Objetivo 5.1: aprimorar os instrumentos de informagao gerencial.

Indicador 5.1.1: implantagao de instrumentos de gestao.

Métrica

(Numero de planilhas, sistemas ou painéis gerenciais entre-
gues / N° de planilhas, sistemas ou painéis gerenciais prio-
rizados) x 100

Forma do resultado

0a100%

Fonte de dados

Lista de prioridades de instrumentos gerenciais da SAD

Unidade responsavel por fornecer os dados

GAB-SAD (BI)

23




PERSPECTIVA 6 — Clientes internos e sociedade

Objetivo 6.1: promover a satisfacao dos clientes da SAD, atendendo demandas com efetividade, qualidade e celeridade.

Indicador 6.1.1: satisfacao dos clientes da SAD.

Métrica

Média do resultado de pesquisa de opiniao dos clientes da
SAD

Forma do resultado

0 a 100%

Fonte de dados

Pesquisa de opiniao dos clientes da SAD

Unidade responsavel por fornecer os dados

GAB-SAD (pessoas)

Objetivo 6.2: aprimorar os mecanismos de transparéncia da SAD.

Indicador 6.2.1: cumprimento dos critérios definidos para o ranking de transparéncia do CNJ, quanto a licitagoes e

contratos.

Métrica

(Quantidade de itens atendidos / Quantidade total de itens
da secao de Licitagées e Contratos) x 100

Forma do resultado

0 a 100%

Fonte de dados

Anexo unico da Resolugcao-CNJ n° 260/2018, portal do TSE

Unidade responsavel por fornecer os dados

Codag, GAB-SAD (BI)
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PERSPECTIVA 7 — Servidores da SAD

Objetivo 7.1: promover o bem-estar do corpo funcional da SAD.

Indicador 7.1.1: satisfagao dos servidores da SAD.

Métrica

Média do resultado de pesquisa de opiniao dos servidores
da SAD

Forma do resultado

0 a 100%

Fonte de dados

Pesquisa de opinidao dos servidores da SAD

Unidade responsavel por fornecer os dados

GAB-SAD (pessoas)

Objetivo 7.2: capacitar servidores em temas que busquem a celeridade e a eficiéncia de contratagoes.

Indicador 7.2.1: participagao de servidores em capacitagao sobre gestao de contratagoes.

(Numero de servidores capacitados / Numero de servidores

Metrica indicados para capacitacao) x 100
Forma do resultado 0a100%
SGRH,

Fonte de dados

lista de prioridades de capacitagcoes da SAD

Unidade responsavel por fornecer os dados

GAB-SAD (pessoas)

25
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Indicador 7.2.2: participacao de servidores em capacitacao sobre elaboragao de documentos técnicos paracontratagoes.

(Numero de servidores capacitados / Numero de servidores

Metrica indicados para capacitacao) x 100
Forma do resultado 0a100%
SGRH,

Fonte de dados

lista de prioridades de capacitacdes da SAD

Unidade responsavel por fornecer os dados

GAB-SAD (pessoas)

Objetivo 7.3: gerenciar conhecimentos sobre gestao da administragao publica, contratos e servicos, no ambito das
unidades da SAD, tornando-se referéncia essencial para sanar duvidas e orientar demandantes, por meio de estratégias

e objetos de aprendizagem.

Indicador 7.3.1: quantidade de pecas de conhecimento disponibilizadas.

Métrica

(Numero de pecas de conhecimento entregues / NiUmero de
pecas de conhecimento priorizadas) x 100

Forma do resultado

0a100%

Fonte de dados

Teams da SAD (arquivos),
lista de prioridades de pecas de conhecimento da SAD

Unidade responsavel por fornecer os dados

GAB-SAD (pessoas)

26




/.Consideracoes finais

O Plano da SAD 2020-2022 foi concebido com o proposito de nortear as agoes e, assim, propiciar o cumprimento da missao de
promover de forma integrada, eficiente e transparente os meios necessarios para o alcance da finalidade institucional do TSE.

No intuito de cumprir a nossa missao, buscaremos priorizar o engajamento de todos os servidores e, dessa forma, fortalecer
o compromisso da SAD com a exceléncia na prestacao de servicos administrativos. Nessa linha, pretendemos divulgar de
maneira ampla e aprimorar constantemente este documento, que devera ser revisado nos prazos a serem definidos.

Os desafios serao enfrentados e superados de forma criativa e inovadora, a partir da contextualizacao e do dinamismo na
busca de solugoes praticas, obtidas com a analise do quadro de indicadores que apresenta as perspectivas, os objetivos,
0S parametros e as meétricas.

E relevante ressaltar que a definicao da fonte de dados, das unidades responsaveis e dos lideres dos projetos contribuira
para melhor execugcao e acompanhamento do Plano da SAD, pois teremos as referéncias e as ferramentas necessarias
para a implantacao das propostas de trabalho.
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