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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Planejamento Estratégico e Projetos da
Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC/DIPEP). Tem o objetivo de
estabelecer critérios e procedimentos para apoiar a gestdo de projetos e o monitoramento da

estratégia institucional, passando a vigorar a partir de 07/11/2023.

2 DEFINICOES%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

Resolucdo CNJ n? 325/2020 - Dispbe sobre a Estratégia Nacional do Poder Judiciario 2021-

2026 e da outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 11/2021 - Estabelece a Politica de Gestdo Estratégica, alinha a
estratégia as diretrizes de governanca e institui as diretrizes para o Planejamento Estratégico

Institucional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro 2021-2026 (PJERJ);

e Resolucdo TJ/OE/RJ n2 12/2021 - Aprova o Plano Estratégico, o Plano de A¢do Governamental
(PAG), a Matriz de Indicadores Estratégicos e o Plano de Comunicac¢do da Estratégia do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);

e Ato Executivo TJ n2 93/2023 - Revisa o Plano Estratégico e a Matriz de Indicadores

Estratégicos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

Comissao de
Governanga, Estratégia
e Planejamento
(COGEP)

Diretor do
Departamento de
Governanga e
Planejamento
Estratégico -da
Secretaria-Geral de
Governanca, Inovacao
e Compliance
(SGGIC/DEGEP)

Diretor da Divisao de
Governanca e Projetos
Estratégicos da
Secretaria-Geral de
Governanca, Inovacao

e Compliance
(SGGIC/DIPEP)

Chefe do Servico de
Coordenacdo de
Projetos Estratégicos
da Secretaria-Geral de
Governanca, Inovacdo
e Compliance (SGGIC /
SECOP)

RAD-SGGIC-008

RESPONSABILIDADE

Analisar as propostas de projetos estratégicos, avaliando a
pertinéncia de integrarem o planejamento estratégico.

Impulsionar e acompanhar a implementacdo da estratégia aprovada
pela Administragao Superior do PJERJ;

operacionalizar as diretrizes da gestdo estratégica, definidas pela
Administragao Superior do PJERJ;

encaminhar mensalmente a COGEP e a Administracdao Superior do
PJERJ relatdrio detalhado com os resultados dos projetos
estratégicos;

promover o agendamento, a definicdo de diretrizes e a
operacionalizacdo da RAE;

apoiar a Administracdo Superior nas revisdes e andlises estratégicas
do PJERJ, secretariando as reunides/encontros realizados com esta
finalidade.

Orientar as unidades organizacionais na formalizacdo da
documentacdo dos projetos;

elaborar mensalmente relatério detalhado sobre o
desenvolvimento dos projetos estratégicos;

coletar sugestdes para a atualiza¢do dos indicadores estratégicos do
PJERJ;

orientar as unidades na medicdo de seus indicadores;

prestar apoio as unidades, no que se refere as metodologias e
atividades necessarias a implementacdo e gerenciamento da gestao
estratégica do PJERJ (indicadores e projetos).

Elaborar o portfélio de projetos;

encaminhar portfélio de projetos para publicacdo na internet;

prestar apoio/consultoria as unidades do PJERJ, no que se refere 3
documentacdo e ao desenvolvimento de projetos;

proceder ao monitoramento dos projetos do PJERJ;
encaminhar relatério detalhado de projetos para publicacdo na

internet.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Governanca e Apoio ao
Planejamento
Estratégico da
Secretaria-Geral de
Governanca, Inovacao
e Compliance (SGGIC/
SEMPE)

Gabinete das Unidades
Executoras e
Judiciarias da
Administragao
Superior

Elaborar o portfélio de indicadores estratégicos;

encaminhar RIGER e planilhas dos indicadores estratégicos para
publica¢do na internet;

consolidar, semestralmente, os resultados da medi¢do dos
indicadores estratégicos;

prestar apoio/consultoria as unidades do PJERJ, no que se refere a
medi¢dao e ao monitoramento dos indicadores estratégicos;

proceder ao monitoramento dos indicadores estratégicos.

Elaborar e encaminhar RIGER setoriais;

encaminhar aos canais autorizados a documentagao de projetos e as
planilhas dos indicadores estratégicos.

@@

5 CONTROLE E GERENCIAMENTO DOS PROJETOS -\:-{@‘}#

5.1 Uma vez aprovadas as diretrizes estratégicas, em conformidade com as definicdes constantes

da RAD-PJERJ-006 (Implementacdo e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de Inovagdes na

Gestdo Operacional do PJERJ), o SECOP orienta as unidades organizacionais no preenchimento

da documentacdo pertinente a cada projeto estratégico no sistema GRP: Plano de

Gerenciamento de Projeto — PGP e Cronograma.

5.2 Apoia, ainda, as unidades responsaveis pelos projetos estratégicos, a fim de facilitar a

comunicacdao com as unidades intervenientes para validacdo das acoes.

5.3 O SECOP solicita as unidades o preenchimento, via sistema GRP, do PGP e do Cronograma.

5.4 A DIPEP analisa o preenchimento do PGP e cronograma, via sistema GRP, a fim de verificar sua

adequacdo a metodologia do PJERJ.

5.4.1 Se o preenchimento estiver adequado, a DIPEP tramita para a_Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas SGPCF para andlise da viabilidade orcamentdria. Caso

ndo esteja, o SECOP entra em contato com a unidade para ajustes e orienta no preenchimento

do projeto.
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5.5 A partir do preenchimento dos projetos estratégicos pelas unidades, o SECOP elabora o
portfdlio de projetos e encaminha ao Servico de Difusdo dos Acervos de Conhecimento da

(SEDIF) para disponibilizagdo no portal da instituicao.

5.6 O SECOP extrai, mensalmente, planilhas via sistema GRP com informacdes dos cronogramas
dos projetos estratégicos, a fim de acompanhar os resultados e subsidiar a elaboragdo do

relatdrio detalhado sobre o desenvolvimento dos projetos estratégicos.

5.6.1 Sendo verificada a necessidade de alteragGes nos projetos estratégicos, o SECOP orienta as

unidades na atualizagao do PGP e do Cronograma.

5.7 O Departamento de Governanca, e Planejamento Estratégico da Secretaria-Geral de

Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC/DEGEP) encaminha, mensalmente, a COGEP e a

Administracdo Superior do PJERJ relatério detalhado com os resultados dos projetos.

5.7.1 Responde a eventuais indagacdes da COGEP e da Administragao Superior, tomando medidas

cabiveis para impulsionar a realizacdo das acdes dos projetos.

5.8 Ao término dos projetos estratégicos, o SECOP orienta as unidades organizacionais no

preenchimento do Relatério de Encerramento de Projeto no sistema GRP.

5.9 O SECOP envia as unidades coordenadoras dos projetos o Manual fornecido pela empresa

responsavel pelo sistema GRP, a fim de auxiliar no preenchimento das informacdes.

5.10 O Projeto de Gestdao Operacional (PGO) é monitorado pela unidade responsdvel pela execucado

por meio de Plano de A¢do (FRM-PJERJ-006-06).
5.10.1 Caso a unidade desenvolva o PGO, o SECOP orienta no preenchimento, se necessario.

5.11 As linhas gerais do controle e gerenciamento de projetos sdao apresentadas no fluxograma

apresentado no Anexo 1.

6 MONITORAMENTO DA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL é

6.1 Uma vez aprovadas as diretrizes estratégicas, o Servigo Governanca e Apoio ao Planejamento

Estratégico da Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC/SEMPE) apoia as

unidades executoras na elaboracdo das Planilhas de Indicadores (FRM-PJERJ-006-02) dos
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indicadores estratégicos, que consolidam, com os resultados dos projetos estratégicos, o

desempenho da estratégia institucional.
6.2 Orienta, ainda, as unidades na medi¢ao de seus indicadores, quando solicitado.

6.3 O SEMPE recebe das unidades as planilhas dos indicadores preenchidas para disponibilizacdo

no portal da Instituigao.

6.4 O SEMPE recebe das unidades subordinadas ou ndo a Presidéncia do TJERJ o RIGER Setorial do

12 Semestre, no dia 20 de julho.

6.4.1 Recebe das unidades subordinadas ou ndo a Presidéncia do TJERJ o RIGER Anual, no dia 20 de

janeiro de cada ano.

6.4.2 Analisa os resultados dos indicadores e a adequacdo das planilhas e apoia as unidades nos

ajustes, sempre que necessario.

6.5 O SEMPE disponibiliza no portal da Instituicdo as planilhas dos indicadores estratégicos, o

RIGER Setorial do 12 Semestre e o RIGER Anual.

6.6 Elabora o TJERJ em Numeros a partir das informagdes encaminhadas pelas unidades e

disponibiliza no portal da Instituicao.
6.6.1 Presta esclarecimentos a Administracao Superior do PJERJ, quando solicitado.

6.7 As linhas gerais do monitoramento da estratégia institucional sdo apresentadas no fluxograma

apresentado no Anexo 2.

o e

o0
7 APOIO AS REUNIOES DE ANALISE DA ESTRATEGIA (RAE) InAA)

7.1 A DIPEP com base no resultado dos indicadores estratégicos, bem como dos projetos

estratégicos, elabora a apresentacdo preliminar da RAE.

7.1.1 A apresentacao deve conter o detalhamento dos projetos estratégicos e a analise dos

indicadores estratégicos.

7.2 Consolida os resultados dos projetos estratégicos, para apresentacdio do grau de

implementacdo a Administracdo Superior do PJERJ.
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7.3 O DEGEP traca as diretrizes gerais da RAE e operacionaliza sua realizacdo de acordo com

agenda e critérios estabelecidos pela Administracdo Superior, realizando os ajustes necessarios.
7.3.1 Transmite aos participantes as diretrizes e a apresentacao, a fim de torna-la mais produtiva.

7.3.2 As reunides sdo realizadas quadrimestralmente ou a critério e necessidade da Administracao

Superior do PJERJ.

7.4 Cabe a Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo da Secretaria-Geral de Administracdo

(SGADM/DICOL) a elaboragdo e a guarda da ata da reunido, bem como a operacionaliza¢do de

eventuais ajustes e revisoes.

7.5 O DEGEP acompanha o cumprimento das deliberagées e informa a SGADM/DICOL.

7.6 Aslinhas gerais do apoio a realiza¢do das RAEs sdo apresentadas no fluxograma apresentado no

Anexo 3.

8 INDICADORES ﬁl

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de
implementacdo dos (> % de acdes realizadas nos projetos estratégicos no )

- . ~ ) . Trimestral
projetos periodo/ S % de acdes planejadas no biénio) x 100 —
estratégicos
Alcance das Metas (Total de metas estratégicas alcancadas / total de metas Anual
Estratégicas estratégicas) x 100

1

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA D'

9.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg;io RESPONSAVEL | ACESSO ARMAZENAMENTO | RECUPERAGAO | PROTEGAO CI?RTZE(')\I ;i- DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Ata de Reunido Backup e
de Analise da 0-1-1-1b Restrito Pasta / Disco Rigido Assunto Condigdes 4 anos SGAD':{I**
o SGADM/DICOL . DEGEA
Estratégia apropriadas
Backup e R
TJFRJ em 0-0-3b DIPEP Irrestrito Disco Rigido Assunto Condigdes 1ano Eliminagdo
Numeros : na UO
apropriadas
Backup e Eliminagdo
Correspondéncia | 0-6-2-2j DIPEP Restrito Disco Rigido Assunto Condigdes 2 anos na UCC)
apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gest3do de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Administrag&o.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Corrrentes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o

descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de

Dados e Servidores de Aplicagdo.

03 ANEXOS

ANEXO 01 - Fluxo do processo de trabalho Controle e Gerenciamento dos Projetos;

ANEXO 02 - Fluxo do processo de trabalho Monitoramento da Estratégia Institucional;

ANEXO 03 - Fluxo do processo de trabalho Apoio as Reunides de Andlise da Estratégia (RAE).

o

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

|

Diretor da Divisdao de Governanga e Projetos Estratégicos da Secretaria-Geral

Proposto por: (SGGIC/DIPEP)

Diretor do Departamento da Secretaria-Geral de Governanga, Inovagdo e
Compliance (SGGIC/DEGEP)

©) II§

Aprovado por:
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S
10  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO «"a

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLE E GERENCIAMENTO DOS PROJETOS

Orientar o ; P Encaminhar ao
preenchimento Apojar as seliitar as Mo | Contactara Orientar no Elaborar o SEDIF para oo
unidades UOso - : 5l : e planilhas via
@ N da . responséveis preenchimento unidade para preenchimento portifolio dos disponibilizar GRP com o5
g 9 documentagao pelos prajetos via GRP ajustes do projeto projetos no portal da cronogramas
5 o no GRP instituicao
E Mensalmente
w . te-
K] )
° Do PGP e do Dos projetos
E cronograma estratégicos
E
.
v
c
2
o
U]
w
% Analisar o verificara
‘E preenchimento ad;qt: gl Tra":)"a; I8
s N do PGP e este a SGPCF para
u w metodologia andlise
£ cronograma do PIER)
Preenchimento
S adequado ¢
\ia GRP
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLE E GERENCIAMENTO DOS PROJETOS (CONTINUACAO)

SECOP

Dos
estratégicos

Sao necessarias
alteragoes 7

Sim

Acompanhar
resultados e

subsidiar a

elaboragdo do
relatorio

projetos

Orientar a
atualizacdo do

PGP e
cronograma
pelas U.Os

U.0s no Enviar as .

. ; Orientar no
preenchimento Unidades e Tt e
do relatorio coordenadoras i

de s€ necessario

encerramento

Orientar as

Caso a unidade
desenvolva o

Fornecido pela PGO

Dokistaa reesgtfr::;iel
T pelo GRP

Controle e Gerenciamento de Projetos

DEGEP

Mensalmente

Encaminhar & Responder as Tomar as
COGEPe a indagacdes da medidas
administragao COGEP e da cabiveis para
superior administragao impulsionar as
relatdrio superior agoes

Ao Término do

Projeta

Detalhado com
resultado dos
projetos

Para realizacao
dos projetos
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO MONITORAMENTO DA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL

=
5 Das unidades Subordinadas
'§ subordinadas ou nao e s— Quando
§ do TIER TIER) necgsano
- L : .
]
= Apoiar as Orientar as e Analisar o Disponibilizar Elaborar o prestar
E w unidades unidades na planilhas de Receber o Receber o resultado dos Apoiar as no portal as TJER) em Disponibilizar esclarecimen-
i % executoras das medigdo dos indicadares RIGER setorial RIGER anual indicadores e unidades nos planilhas dos ndmeras a no partal da tosa
ﬁ " planilhas de seus preenchidas do 1° semestre das unidades aadequacio ajustes indicadores partir das instituigdo administracio
'; indicadores J indicadores No dia 20 de No dia 20 de das planilhas RIGER informacdes superior
g : - Julha janeirade e :
£ Quando Das unidades cadaano : :
H solicitado Setorial {1° semestre) e Encaminhadas Quando
‘g — anual pelas unidades solicitado
Q
£
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO APOIO AS REUNIOES DE ANALISE DA ESTRATEGIA (RAE)

™) Elaborar a Consolidar os
E a apresentacao resultados dos
- w preliminar da .
<a 5 RAE proy
k-
£
i
e
L}
-
w
2
% Operacionali- Transmitir aos
': Tracar as zar sua Realizar os participantes ?E?nmﬁi:‘::t? Informar a
- diretrizes realizagao de ajustes as diretrizes e F-:ias SGADM
"] H £t
gerais da RAE acordo com a necessarios a ; - /DICOL

lé . agenda apresentacao s
3 w T
g |8 T S
" o As reunides sio realizadas .
-m . E critérios de acordo
e quadrimestralmente ou a com a administracio
2 critério e necessidade da superior
< Administragdo superior do —
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