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1. Introducao

Os relatérios de produgao da Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP) devem ser
mais do que documentos administrativos. Eles devem ser instrumentos de gestao
estratégica que revelam, més a més, como cada unidade transforma esforgos cotidianos
em resultados que impactam diretamente a vida de servidores, magistrados e, em Uultima
instancia, a sociedade.

Nao se trata de preencher tabelas ou cumprir uma obrigagédo formal. Cada relatério
entregue deve ser uma pega essencial do mosaico estratégico do TJGO. Ele devera
alimentar o Painel de Indicadores, fortalecer a governanca, dar visibilidade as conquistas e
subsidiar decisdes da alta administragéo.

Por isso, este manual ndo é apenas um guia técnico. Ele € um convite ao
protagonismo. Oportunidade para que cada gestor mostre como sua unidade contribui
para a realizacdo dos Objetivos Estratégicos do Plano de Gestiao de Pessoas
2025-2027 e para a consolidagao da exceléncia institucional.

2. Fundamentos e Conceitos

2.1 Conceitos-Chave

2.1.1 Projeto (segundo o PMBOK)

e Definigao: Um projeto é um esforgo temporario empreendido para criar um produto,
servigo ou resultado unico.
e Caracteristicas-chave:
o Temporariedade: tem inicio e fim definidos.
o Singularidade: gera algo unico (um sistema, um relatério, um evento, uma
lei, um prédio, etc.).
o Escopo, tempo, custo: gerenciado de forma integrada (a famosa “restricao
tripla”, expandida no PMBOK em varias dimensdes - Escopo, Tempo, Custo +
Qualidade, Riscos, Recursos e Stakeholders.).
o Exemplo: Implantagcdo do Projeto de Gestdo por Competéncias (GpC). E
temporario, com fases, entregas e resultados esperados.

2.1.2 Processo (segundo Davenport)

e Definigdo: Processo é um conjunto estruturado de atividades, com comego, meio e
fim, desenhado para produzir um resultado especifico para um cliente interno ou
externo.

e Caracteristicas-chave:
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Repetitividade e permanéncia: ndo tem prazo de fim, é continuo.

Foco em eficiéncia e padronizagao: busca consisténcia, previsibilidade e
reducéo de variabilidade.

Transversalidade: normalmente atravessa areas e departamentos.
Exemplo: Processo de concessado de licengas de saude a servidores —
envolve recebimento de documentos, instrugdo processual, analise médica,
homologag&o e comunicagao ao servidor.

2.1.3 Atendimento (um tipo especifico de processo)

e Definigdo: Atendimento pode ser entendido como um processo operacional que
materializa o contato direto com o “cliente” (servidor, magistrado, cidadao).

e Caracteristicas-chave:
o Foco no usuario: diferente de outros processos mais “de bastidores”, o
atendimento tem impacto imediato na percepc¢éao do cliente.
o Alto grau de variabilidade: depende da demanda do usuario, que pode ser
simples ou complexa.
o Exemplo no TJGO: Atendimento a magistrados e servidores ativos para
informacgdes funcionais ou instrugao de processos.

2.1.4 Indicador

e Definicdo: medida quantitativa ou qualitativa que demonstra o desempenho em
relagdo a uma meta.

e Funcao: traduzir em numeros ou evidéncias se a estratégia ou processo esta no
caminho certo.

e Exemplo: tempo médio de tramitacdo de processos de licenga saude.

2.1.4.1 Indicador de Esforgo (ou de Insumo/Atividade)

¢ O que medem: quantificam o quanto de recurso, tempo ou atividade foi despendido
para alcangar um objetivo.
Foco: medir o esforgo realizado pela equipe/organizagao.
Exemplos:
o Horas de capacitagéo ofertadas.
o Numero de servidores capacitados em determinada competéncia.
o Quantidade de atendimentos realizados pela DGP.
e Pergunta-chave: "O que estamos fazendo?"
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2.1.4.2 Indicador de Resultado (ou de Produto/Entrega)

e O que medem: demonstram os efeitos imediatos e diretos das acdes realizadas.
Mostram se o objetivo operacional foi atingido.
e Foco: medir a eficiéncia e a efetividade no curto prazo.
e Exemplos:
o Percentual de capacitagdes concluidas com avaliacéo positiva.
o Tempo médio de tramitacdo de processos de licengas de saude.
o Taxa de servidores atendidos que tiveram sua demanda solucionada no
primeiro contato.
e Pergunta-chave: "O que entregamos?"

2.1.4.3 Indicador de Impacto (ou de Efeito/Outcome)

e O que medem: captam os efeitos de médio e longo prazo das agdes e resultados
sobre a instituicdo e a sociedade. Estdao diretamente ligados a missdo e aos
objetivos estratégicos.

Foco: transformagéo gerada.
Exemplos:
o Indice de Satisfacdo dos Servidores com a Gestdo de Pessoas.
o Turnover ou absenteismo.
o Indice de Capacitacdes.
e Pergunta-chave: "O que transformamos?"

2.1.5 Meta

e Definigao: valor ou patamar esperado de desempenho a ser alcangcado dentro de
um prazo definido.
Funcao: estabelecer um marco concreto de onde se quer chegar.
Exemplo: reduzir o tempo médio de tramitagdo de processos de licenga saude de
15 para 10 dias até dezembro/2025.

Para que uma meta cumpra o seu papel de orientar a agcao e direcionar esforgos, ela
precisa ser formulada de maneira clara, mensuravel e realista. Nesse sentido, aplica-se a
metodologia SMART, um acrénimo em inglés que reune cinco critérios fundamentais para a
definicdo de metas eficazes:

e S — Specific (Especifica): a meta deve ser clara e objetiva, evitando generalidades.
E importante que todos compreendam exatamente o que se deseja alcancar.

e M - Measurable (Mensuravel): toda meta deve possuir indicadores ou parametros
que permitam acompanhar e avaliar o progresso, verificando se o objetivo esta
sendo cumprido.
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e A — Achievable (Atingivel): a meta precisa ser desafiadora, mas ao mesmo tempo
realista, considerando os recursos disponiveis e a capacidade de execugdo da
equipe.

e R - Relevant (Relevante): a meta deve estar alinhada as prioridades institucionais e
gerar valor para a organizagao, contribuindo para os objetivos estratégicos.

e T — Time-bound (Temporal): toda meta deve ter um prazo definido para ser
alcangada, o que garante foco e senso de urgéncia.

Exemplo pratico de meta SMART:
“Reduzir o tempo médio de tramitagdao de processos de licenga saude de 15 para 10
dias até dezembro de 2025.”

Essa formulacdao atende a todos os critérios SMART, permitindo clareza na
comunicacgao, facilidade no monitoramento e maior engajamento dos envolvidos, além de
reforgar o alinhamento com os objetivos estratégicos da instituicao.

2.1.6 Evidéncia

e Definigao: dado, registro ou documento que comprova a informagéao reportada pelo
indicador.
Funcao: dar confiabilidade e rastreabilidade as medicoes.
Exemplo: relatérios extraidos do sistema REGNET, planilhas com prazos de
tramitacao.

2.1.7 Plano de Acgao

Definigao: O Plano de Acdo é o conjunto estruturado de iniciativas, atividades e prazos
definidos para superar dificuldades, mitigar riscos e alcangar metas estabelecidas.

Caracteristicas-chave:

Objetividade: traduz os aprendizados do relatério em medidas concretas.
Temporalidade: cada acdo deve ter prazo definido para execugdo e
acompanhamento.

Responsabilidade: indicar claramente quem sera o responsavel por cada acgéao.
Mensurabilidade: prever indicadores ou evidéncias que comprovem a
implementacgao.

Funcao: Transformar diagndsticos em solugdes, garantindo que os relatérios ndo sejam
apenas descritivos, mas sirvam como instrumento de melhoria continua.

Exemplo: “Identificado aumento de retrabalho (12%), sera implantado checklist digital até
outubro/2025, com treinamento da equipe e monitoramento mensal da taxa de retrabalho.
Responsavel: Coordenador da Divisdo X.”
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2.1.8 Boa Pratica

e Definigao: acado eficaz que gera resultado positivo comprovado e pode ser replicada
em outras areas/unidades.
Funcao: servir de referéncia para melhoria continua e benchmarking interno.
Exemplo: implementagédo de checklist digital para agilizar a instru¢ao dos processos
de licenca — pratica que pode ser expandida para outros tipos de processos.

2.2 Categorias de Unidades da DGP

A Diretoria de Gestao de Pessoas € composta por unidades com naturezas e
papéis distintos, mas todas igualmente relevantes para a concretizacdo do PEGP
2025-2027. Para que os relatérios cumpram sua fungao estratégica, é essencial reconhecer
essas diferencas.

Cada categoria de unidade exige foco e métricas especificas: enquanto algumas
estdo voltadas a execugdo processual e precisam evidenciar eficiéncia e conformidade,
outras atuam de forma estratégica, planejando e conduzindo projetos institucionais, e ha
ainda aquelas que representam a linha de frente no atendimento ao publico interno,
refletindo diretamente a percepcao de qualidade e valorizagédo do servidor.

Entretanto, € importante reconhecer que algumas unidades desempenham fungoes
hibridas, transitando entre esses papéis. Um bom exemplo sdo aquelas que, ao mesmo
tempo em que executam processos administrativos, também desenvolvem projetos
institucionais ou prestam atendimento direto ao publico interno.

Esse carater hibrido ndo deve ser visto como um desafio, mas como uma
oportunidade: tais unidades ampliam seu impacto ao dialogar com diferentes dimensdes da
gestdo de pessoas. O relatdrio, nesses casos, deve refletir essa multiplicidade de
fungdes, organizando as informacdes de forma clara, mas sem perder de vista o
alinhamento aos Objetivos Estratégicos do PEGP 2025-2027.

Compreender essas diferengas € o primeiro passo para elaborar relatérios que nao
sejam apenas padronizados, mas que traduzam, com fidelidade e clareza, o papel singular
de cada unidade dentro da DGP.

2.2.1 Unidades Processuais/Operacionais

Sao o coracdo do funcionamento cotidiano. Lidam com instru¢do de processos
administrativos, registros funcionais, analises técnicas e execugao rotineira. Sua
contribuicdo € garantir agilidade, padronizagado e conformidade normativa.

e Ex.: Divisdo de Cadastro e Informagdes Funcionais, Divisdo de Aposentadorias e

Pensoes, Secretaria Executiva.
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e O relatdrio deve mostrar eficiéncia processual, prazos cumpridos e redugao de
retrabalho.

2.2.2 Unidades Estratégicas

Sao as que pensam o futuro. Responsaveis pelo planejamento, execucdo de
projetos institucionais, politicas de desenvolvimento e inovag¢ao. Sua funcao é transformar
diretrizes em entregas concretas e mensuraveis.

e Ex.: Unidade de Capacitacao, Divisao de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade
de Vida, Assessoria Técnica.

e O relatério deve evidenciar impactos em indicadores estratégicos e contribuigcao
para projetos estruturantes.

2.2.3 Unidades de Atendimento

Sao0 a porta de entrada para o(a) servidor(a) e o(a) magistrado(a). Atuam na linha de
frente do relacionamento, prestando suporte direto e garantindo acolhimento. Sua misséo é
assegurar qualidade, empatia e resolutividade.
e Ex.: Divisao de Atendimento ao Servidor, Divisao de Atendimento a Aposentados e
Pensionistas.
e O relatério deve enfatizar satisfagao do usuario, tempo médio de resposta e taxa
de resolutividade.

2.3 Objetivos Estratégicos da Gestao de Pessoas (PEGP 2025-2027)

Os OEs sao a bussola que orienta todas as nossas acdes. Cada relatério deve se
vincular a pelo menos um deles:

1. OE1 - Engajamento, Saude e Bem-Estar
Fortalecer o bem-estar fisico, mental e emocional, promovendo engajamento e
qualidade de vida.
2. OE2 - Desenvolvimento de Pessoas e Carreiras
Oferecer trilhas de aprendizado, oportunidades de crescimento e valorizagéo
profissional.
3. OE3 - Modernizar e Qualificar a Gestao
Aprimorar processos, integrar sistemas e implementar praticas inovadoras de
gestao publica.
4. OE4 - Gestao por Competéncias e Desempenho
Consolidar um modelo de avaliagao e desenvolvimento baseado em competéncias,
com PDlIs e resultados mensuraveis.
5. OE5 - Governancga, Qualidade, Riscos e Sustentabilidade
Assegurar transparéncia, gestdo de riscos, qualidade continua e responsabilidade
socioambiental.
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3. Diretrizes Gerais para Relatérios

Um relatério estratégico deve seguir principios claros:

1. Clareza: a mensagem deve ser entendida em poucos minutos, mesmo por quem
nao domina os detalhes da unidade.

2. Conexao: cada informacao deve estar vinculada a um OE do PEGP.

3. Comparabilidade: use séries historicas, percentuais e tendéncias. Um numero
isolado nao conta a histéria completa.

4. Foco em Resultados: mais do que listar atividades, explique qual foi o impacto.

5. Integracgao: cada relatério é parte de um ecossistema maior, que sustenta o Painel
de Indicadores da DGP.

6. Linguagem executiva: frases curtas, diretas, objetivas. Nada de “muitos” ou
“alguns”: fale em numeros.

I\ Erros comuns a evitar:

Relatérios apenas descritivos (“foram analisados processos...”).
Falta de vinculo aos OEs.

Auséncia de dados comparativos.

Uso de linguagem vaga ou sem evidéncia.

4. Erros Frequentes e Como Evita-los (com exemplos
reais)

4.1 Excesso de descrigao de tarefas sem analise critica

Exemplo real — “Esta unidade esta executando o total de 192 procedimentos x. Importa
registrar que esta acao acaba por se desdobrar em re-ligagdes efetivas visando o sucesso
do procedimento (média de 3 ligagdes ou whatsapps enviados).”

X Problema: descrigéo de tarefas sem mostrar resultado ou impacto.
Corregao: “192 procedimentos concluidos. 95% dos beneficiarios regularizaram a
demanda, com tempo médio de 2 dias.”

4.2 Auséncia de indicadores comparativos
Exemplo real — “TOTAL ATENDIDOS - Julho: 183"

> Problema: nimero absoluto, sem comparagdo ou evolug&o.
Corregao: “183 atendidas em julho (aumento de 27% em relagao a junho).”
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4.3 Falta de conexdao com objetivos estratégicos

Exemplo real — “Evento X: o evento foi organizado pelo Tribunal de Justica, realizado no
local tal, com a participagao destes e daqueles.”

Y Problema: evento relatado como rotina, sem vinculo estratégico.
"4 Correcéo: “O evento promoveu integragdo institucional e fortalecimento dos vinculos,
alinhada ao OE1 — Engajamento e Bem-Estar.”

4.4 Inconsisténcia na mensuracao de atendimentos

Exemplo real — “Mensurados atendimentos de julho, chegando-se a seguinte média:
e-mails: 86; telefones: cerca de 385 chamadas; presencial: 236; whatsapp: 463.”

X Problema: critérios de mensuragéo pouco claros (chamadas recebidas? resolvidas?).
.4 Corregao: “463 atendimentos via WhatsApp, sendo 30% resolvidos no primeiro contato.
Critério: apenas os atendimentos concluidos foram contabilizados.”

4.5 Auséncia de boas praticas e aprendizados

Exemplo real — “Sendo isso para o momento, nos colocamos a disposi¢ao.”

Y Problema: fechamento genérico, sem valorizagdo de boas praticas.
"4 Corregdo: “Implementamos tutorial em video para nosso publico acessarem o sistema,
reduzindo em 20% as duvidas recebidas no més.”

s#* Mensagens-chave:

1- Os exemplos reais mostram que o desafio ndo é “fazer mais”, mas relatar melhor.
Padronizagao e foco estratégico transformam um relatério comum em uma ferramenta de
gestdo poderosa.

2- Esses erros nao sdo falhas individuais, mas reflexo da auséncia de padronizagédo. O novo
modelo foi criado exatamente para corrigir essas fragilidades, tornando os relatérios mais
confiaveis, estratégicos e comparaveis.

5. Estrutura Recomendada do Relatério

1. Identificagdo da Unidade
e Informar nome da unidade, gestor responsavel e periodo de referéncia.
e Da contexto e evita duvidas sobre autoria e abrangéncia.

2. Resumo Executivo (até 1 pagina)
e Sintese clara das conquistas, desafios e decisdes do més.
e Deve permitir que qualquer leitor entenda os pontos principais em poucos minutos.
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Principais Resultados

Apresentar dados quantitativos (numeros, percentuais, séries historicas) e
qualitativos (impactos percebidos, avangos).

Relacionar os resultados diretamente a um ou mais Objetivos Estratégicos do
PEGP 2025-2027 - Explicitar qual indicador estratégico foi alimentado.

Evidéncias anexadas: inserir relatorios de sistema, prints, planilhas, documentos ou
registros que comprovem os resultados - Garante confiabilidade e rastreabilidade da
informacgao.

Qualidade

Indicadores ligados a eficiéncia e conformidade: taxa de retrabalho, erros, tempo
médio de resposta, prazos cumpridos.

Mostra ndo so6 o volume, mas também a consisténcia do trabalho.

Destaques
Evidenciar boas praticas, inovacdes, aprendizados ou agoes replicaveis.
Valoriza conquistas e fortalece a cultura de melhoria continua.

Dificuldades e Riscos
Apontar gargalos, obstaculos enfrentados e riscos emergentes.
Sempre que possivel, indicar propostas de solugao ou agées mitigadoras.

Préximos Passos
Descrever o plano de agao para o més seguinte, vinculado ao PEGP (estratégia da
DGP) - Mantém a visido de continuidade e acompanhamento.

6. Diretrizes Especificas por Categoria

6.1 Unidades Processuais/Operacionais

Exemplo de resultado: “Instruimos 450 processos, tempo médio de 8 dias, redugao
de 12% em relagdo ao més anterior, com taxa de retrabalho de 3%.”

Sugestao de Indicador: Produtividade e Qualidade Processual.

OE vinculado: OE3 e OE5.

Boa pratica: registrar melhorias em fluxos que reduziram retrabalho.

6.2 Unidades Estratégicas

Exemplo de resultado: “Capacitamos 820 servidores no més, atingindo 92% da
meta anual. 88% avaliaram positivamente os cursos.”

Sugestao de Indicador: indice de Capacitagéo (ICS).

OE vinculado: OE2.

Boa pratica: destacar metodologias inovadoras de monitoramento, como
automacdes ou padronizagao de procedimentos.
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6.3 Unidades de Atendimento

e Exemplo de resultado: “Realizamos 620 atendimentos, 89% resolvidos no ato,
tempo médio de 14 minutos, indice de satisfagdo de 4,8/5.”
Sugestao de Indicador: Satisfagao do Usuario.
OE vinculado: OE1 e OE4.
Boa pratica: mostrar como a adogao de novos canais reduziu o tempo de espera.

7. Instrumentos e Boas Praticas

Os relatérios de producéo da Diretoria de Gestao de Pessoas so atingirdo sua plena
funcdo estratégica se houver padronizacdo, consisténcia e clareza na forma como sao
elaborados. Para apoiar os gestores neste processo, este manual apresenta instrumentos
de referéncia e reune boas praticas ja consolidadas em algumas unidades.

7.1 Instrumentos de Apoio

e Modelo Padronizado de Relatério: arquivos em Word e Excel com campos
obrigatérios e orientativos (Acesse aqui)

e Painel em Power Bl que permite consolidar e visualizar dados de maneira uniforme.
(Acesse aqui)

e Glossario de Indicadores Estratégicos: lista com férmulas e orientagdes de
célculo dos indicadores definidos no Plano Estratégico de Gestdo de Pessoas
(PEGP 2025-2027). (Acesse aqui)

e Guia Rapido de Preenchimento (Anexo l): guia simplificado com instrugbes
praticas sobre como registrar esforgos, resultados e impactos em cada categoria de
unidade (processual, atendimento, estratégica e projetos).

7.2 Boas Praticas Observadas

e Resumo Executivo Objetivo: destacar, em até uma pagina, os principais avangos e
desafios do més.

e Analise Critica: interpretar os dados, apontando gargalos, riscos e oportunidades
de melhoria.

e Indicadores Visualizados: sempre que possivel, utilizar graficos de barras, linhas
ou semaforos, em vez de apresentar apenas numeros absolutos.

e Conexao Estratégica: relacionar explicitamente cada indicador a um ou mais
objetivos estratégicos do PEGP.

e Valorizacao das Conquistas: dar visibilidade a boas praticas internas, inovagodes e
iniciativas que geraram impacto positivo.

e Proximos Passos Claros: registrar o planejamento do més seguinte, de modo a
fortalecer o acompanhamento continuo.
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PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justi¢ca do Estado de Goias

Diretor-Geral
Diretoria de Gestao de Pessoas

8. Consideracoes Finais

Um relatério é muito mais do que uma burocracia: é a voz da sua unidade. E por
meio dele que vocé mostra como o trabalho da sua equipe contribui para os macrodesafios
do Judiciario e para o fortalecimento da gestdo de pessoas no TJGO.

Ao elaborar seu relatério, pergunte-se:

v Estou apenas descrevendo o que foi feito ou estou mostrando o impacto do que foi
feito?

v Este dado esta vinculado a um objetivo estratégico?

v Quem ler este relatdrio enxergara valor e resultado, ou apenas rotina?

s# Mensagem final: Relatérios ndo sdo s6 mais uma tarefa no meu check list. S&o
bussolas. Sdo narrativas que mostram onde estamos, 0 que conquistamos e para onde
queremos ir. Faga do seu relatério a vitrine da exceléncia da sua unidade.
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Tribunal de Justi¢ca do Estado de Goias

Diretor-Geral

Diretoria de Gestao de Pessoas

Guia Rapido — Relatérios de Producao da DGP

@ Propésito

Relatdrio n&o é burocracia: é instrumento
estratégico.

Deve mostrar impactos reais e alimentar o
Painel de Indicadores, fortalecendo
governancga e subsidiando decisdes.

+~ Conceitos-Chave

Projeto (PMBOK): esforgo temporario que cria
algo unico. Restricdo expandida: Escopo,
Tempo, Custo + Qualidade, Riscos, Recursos e
Stakeholders.
Processo (Davenport): atividades continuas
que entregam resultados previsiveis.
Atendimento: processo direto com o usuario,
afeta percepgéo imediata.
Indicadores:

o  Esforgo: o que fazemos.

o  Resultado: o que entregamos.

o  Impacto: o que transformamos.

Meta SMART: especifica, mensuravel, atingivel,
relevante e temporal.

Evidéncia: documentos, prints, relatérios que
comprovam dados.

Plano de Agao: medidas concretas, com
responsaveis e prazos, para superar
dificuldades e alcangar metas.

Boa pratica: acao eficaz e replicavel.

Tl Categorias de Unidades

Processuais/Operacionais: eficiéncia, prazos,
conformidade.

Estratégicas: projetos, inovagao,
desenvolvimento institucional.

Atendimento: acolhimento, resolutividade,
satisfagdo do usuario.

s&* Objetivos Estratégicos (PEGP 2025-2027)

arON~

Engajamento, Saude e Bem-Estar.
Desenvolvimento de Pessoas e Carreiras.
Modernizar e Qualificar a Gestao.

Gestéo por Competéncias e Desempenho.
Governanga, Qualidade, Riscos e
Sustentabilidade.

/" Estrutura Recomendada do Relatério

Identificagdo da Unidade — nome,
responsavel, periodo.

Resumo Executivo (1 pag.) — conquistas,
desafios, decisdes.

Principais Resultados — dados + evidéncias
anexadas + OE vinculado.

Qualidade - retrabalho, erros, tempo, prazos.
Destaques — boas praticas, inovagoes,
aprendizados.

Dificuldades e Riscos — gargalos e solugdes.
Préximos Passos — plano de agéo vinculado
ao PEGP.

I\ Erros a Evitar

Focar s6 em tarefas sem analise critica.

Usar niumeros isolados sem comparagéao.

Nao vincular ao OE.

Mensurar atendimentos de forma inconsistente.
N&o registrar boas praticas.

X Instrumentos de Apoio

Modelos padronizados (Word, Excel, Power BI).
Tabelas de indicadores estratégicos.

Guias rapidos de preenchimento.

Checklists de entrega.

Boas Praticas

Resumo executivo objetivo.

Analise critica de dados.

Uso de graficos em vez de nimeros absolutos.
Conexao explicita com OEs.

Préximos passos claros e monitoraveis.

Perguntas-Chave
Estou mostrando impacto ou so rotina?

Esse dado esta vinculado a um OE?
Quem ler vai enxergar valor e resultado?
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