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1 OBJETIVO

intranet é cépia nao-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para elaboracdo e formatacdo de Relatérios de

Informacdes Gerenciais (RIGER).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a todas as unidades organizacionais do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), exceto as unidades prestadoras de

jurisdicéo, e passa a vigorar a partir de 28 de janeiro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Relatdrio de
Informacbes Gerenciais
(RIGER) do PJERJ

Relatério que consolida a andlise de dados e melhorias
continuas do PJERJ.

Relatdrio de
Informacdes Gerenciais
(RIGER) Setorial

Relatério que consolida a andlise de dados e melhorias
continuas de unidades organizacionais.

Relatorio de
Informacdes Gerenciais
(RIGER) Extraordinario

Externo

Relatério que consolida a andlise de dados e melhorias
continuas do PJERJ, com o fim especifico de atender a
solicitacbes formuladas por entidades ou Orgaos externos ao
PJERJ.

Relatdrio de
Informacdes Gerenciais
(RIGER) Extraordinario

Interno

Relatorio que consolida a analise de dados e melhorias
continuas do PJERJ destinado ao atendimento de eventuais
demandas internas do PJERJ.

Sistema Integrado de
Gestao (SIGA)

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de
organizar a gestdo das unidades organizacionais do PJERJ,
mediante o estabelecimento e a implementacao de politicas, de
estratégias, de objetivos e de indicadores de desempenho.

Unidades Executoras da
Administracdo Superior

Unidades pertencentes ao nivel mais alto da estrutura
organizacional do PJERJ e que dispdem de estrutura
administrativa permanente com atribuicées de propor sugestdes,
executar e acompanhar a gestado estratégica estabelecida para
cada periodo.
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TERMO OBJETO

Orgéos prestadores de jurisdicdo ou unidades administrativas da
estrutura organizacional do PJERJ, independentemente de sua
topologia.

Unidades
Organizacionais (UO)

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

* Consolidar informacdes gerenciais para compor o
RIGER do PJERJ;

Diretoria Qeral de » consolidar RIGER extraordinarios;
Desenvolvimento » gerenciar prazos de resposta de RIGER extraordinarios
Institucional (DGDIN) gxtemos- b P

» encaminhar RIGER para publicagdo na intranet.

Diretoria Geral de
Tecnologia da Informacé&o * Publicar RIGER na intranet.

(DGTEC)

Servidores » Contribuir para a elaboracao de RIGER.

Gabinete das Unidades + Elaborar RIGER setoriais e extraordinarios;

Executoras da e encaminhar aos canais autorizados o0s RIGER
Administracdo Superior elaborados.

5 INFORMACOES GERENCIAIS

5.1 As acdes para o controle e a direcdo da gestado estratégica e operacional do PJERJ
sdo fundamentadas em informagfes gerenciais e consolidadas em Relatérios de

Informacdes Gerenciais (RIGER).

5.1.1 As informacdes gerenciais representam o resultado da gestao estratégica (pertinente
aos objetivos estratégicos) e da gestao operacional (apurado com os indicadores dos

processos de trabalho contemplados na arvore de indicadores).

6 TIPOS DE RELATORIOS DE INFORMACOES GERENCIAIS

6.1 PJERJ emite os seguintes tipos de RIGER:
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RIGER Setorial Anual

Subsidiar a gestéo

RIGER Setorial do 1°
Semestre

estratégica e operacional
das unidades

EMISSAO TIPO FINALIDADE MOTIVACAO
Subsidiar a gestéo
RIGER do PJERJ estratégica e operacional do
PJERJ
Sistemético SIGA

RIGER Extraordinario
Externo

Atender a demandas
especificas de origem
externa

Demanda externa

Extraordinario
RIGER Extraordinario
Interno

Atender a demandas
especificas de origem

interna

Demanda interna

6.2 Os RIGER séo emitidos sob as seguintes condic¢des:

TIPO DE RIGER

ELABORACAO

APROVACAO

PERIODICIDADE

RIGER do PJERJ

DGDIN

Chefe do PJERJ

Anual
(més de janeiro)

RIGER Setorial Anual

Gabinete das Unidades
Executoras da
Administracdo Superior do
PJERJ

Magistrados ou
Diretores

Anual
(até o dia 10 do més de
janeiro)

RIGER Setorial do 1°
Semestre

Gabinete das Unidades
Executoras da
Administracdo Superior do
PJERJ

Magistrados ou
Diretores

1° Semestre de cada
ano
(até o dia 10 do més de
julho)

RIGER Extraordinario
Externo

Gabinete das Unidades
Executoras da
Administracdo Superior do
PJERJ demandadas

Chefe do PJERJ

Quando solicitado

RIGER Extraordinario
Interno

Gabinete das Unidades
Executoras da
Administracdo Superior do
PJERJ demandadas

Magistrados ou
Diretores

Quando solicitado

6.2.10s RIGER Setoriais,

além de terem a finalidade de subsidiar a gestao estratégica e a

gestdo operacional das unidades, fornecem a DGDIN elementos necessarios a

preparacdo das informacdes de integracdo destinadas a Comissdo de Gestao
Estratégica (COGES).

6.2.2 O RIGER Setorial do 1° Semestre deve ser encaminhado a DGDIN até o dia 10 de

julho e, o anual, até o dia 10 de janeiro do ano subsequente.
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6.2.2.1 A Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF), por estar

condicionada aos prazos estabelecidos pela Contadoria Geral do Estado e pelo
Relatério de Gestdo Fiscal para a formulacdo de seus indicadores, encaminha o
RIGER até o dia 20 dos meses estabelecidos para entrega do referido relatério.

6.2.3 O RIGER Setorial Anual, emitido no més de janeiro, consolida as informacgdes
pertinentes a gestdo do ano anterior e as apresenta sob forma de série historica,
contemplando, no minimo, o ultimo ano do biénio anterior, comparando-o ao ultimo

ano da gestao do biénio em curso.

6.3 No que se refere aos RIGER Extraordinarios, a DGDIN promove a consolidagéo final
das informac¢des, quando envolver mais de uma unidade envolvida na elaboracéo do

relatorio.

6.4 Cabe a DGDIN consolidar dados provenientes das diferentes unidades do PJERJ, a fim
de elaborar, anualmente, o RIGER do PJERJ.

6.5 DGDIN encaminha a DGTEC os RIGER Setoriais semestrais e anuais e os do PJERJ

para publicacdo na intranet.

7 RIGER SETORIAIS E DO PJERJ

7.1 O fluxograma para a geracéao de RIGER Setoriais e do PJERJ é apresentado no Anexo
1.

7.2 O RIGER Setorial contém os seguintes capitulos:

TITULO DO CAPITULO DESCRICAO OBRIGATORIO

L Enumeracgéo dos capitulos e itens do Relatorio, .
Sumario . , ) . Sim
acrescida do numero das respectivas paginas.

E uma descricdo sucinta de cada capitulo do
RIGER e das suas principais conclusdes, onde
cada capitulo é descrito, idealmente, em um
Resumo Executivo paragrafo curto. Dessa forma, o leitor terd uma Sim
visdo global do desempenho da gestdo da
unidade. O Resumo Executivo deve ser
redigido apés a finalizagdo dos demais
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TITULO DO CAPITULO

DESCRICAO

OBRIGATORIO

capitulos do relatorio.

Definigbes

Rol dos termos especificos do RIGER, nao-
usuais no PJERJ, com o respectivo conteudo.

Avaliacao da Gestéo
Estratégica

Apresentacdo da evolugcdo dos objetivos
estratégicos estabelecidos pela Unidade
Executora da Administracdo Superior no
periodo (percentual acumulado das ac0fes
realizadas e o percentual acumulado das
planejadas).

Sim

Avaliacédo da Gestao
Operacional

Apresentacdo da evolucdo dos indicadores de
desempenho  operacionais das Rotinas
Administrativas (RAD) estabelecidos pela
unidade organizacional no periodo (arvore de
processos de trabalho e indicadores).

Sim

Gestdo dos Recursos

Apresentacdo das informacbes consolidadas
sobre pessoal, recursos de informatica, infra-
estrutura e contratos fiscalizados pela unidade.

Sim

Auditorias de Gestao

No caso das unidades em processo de
certificacdo, citar a data da certificacdo, se ja
tiver ocorrido, bem como as datas das
auditorias internas e de supervisdo, com as
respectivas nao-conformidades apontadas, se
existentes.

No caso das unidades que passam por
auditorias como unidades de apoio,
informar quando e que tipo de auditoria
ocorreram e se foram apontadas néo-
conformidades, observacdes, “preocupacoes”
etc.

Sim

Avaliacao das Atividades
Complementares

Descricdo de atividades ou projetos realizados,
guando se mostrarem relevantes e nao
constarem dos capitulos anteriores.

Conclusoes e
Recomendacgdes

Apresentacdo das principais conclusodes,
recomendacdes, prognosticos e  fechos
pertinentes.

Sim

Anexos

Documentos ou informagbes que ndo foram
inseridos no texto do RIGER, mas que sejam
relevantes para a sua compreensao sistémica.

Sim
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TITULO DO CAPITULO

DESCRICAO

OBRIGATORIO

A Arvore de Processos de Trabalho e
Indicadores é um anexo obrigatério do RIGER,
com a finalidade de analisar, pelo menos
semestralmente, a Arvore de Processos de
Trabalho e de Indicadores do PJERJ,
mantendo-a atualizada.

7.2.1 A elaboracdo do RIGER Setorial é realizada de acordo com modelo (Anexo 1),

procurando manter a padroniza¢do em relacdo a proposi¢cao, com o fim de facilitar a

respectiva consolidacdo pela DGDIN.

7.3 A composicao dos capitulos do RIGER do PJERJ é similar a dos RIGER Setoriais.

8 RIGER EXTRAORDINARIO EXTERNO

8.1 O fluxograma para a geracado de RIGER Extraordinario Externo (eventual e destinado

ao atendimento de solicitacbes externas ao PJERJ) € apresentado no Anexo 2.

8.2 O RIGER Extraordinario Externo contém os seguintes capitulos:

TITULO DO CAPITULO DESCRICAO OBRIGATORIO
L Enumeracédo dos capitulos e itens do Relatério, .
Sumario i , ) L Sim
acrescida do numero das respectivas paginas.
Sintese da origem da demanda, periodo objeto
Apresentacao da andlise e descricio das principais Sim
informacgdes do RIGER.
Definicées Relacdo e definicdo dos termos especificos do N0
¢ conteudo do RIGER.
Metodologia Informagao sobre o método utilizado para N0
planejar e compor o RIGER.
Diretrizes ou Titulos dos | Apresentagdo pormenorizada do conteddo do sim
Capitulos RIGER.
C ~ Apresentacdo das principais conclusoes,
onclusdes e ~ L .
~ recomendacdes, prognosticos e  fechos Sim
Recomendacgdes .
pertinentes.
Documentos ou informagbes que n&o foram
Anexos inseridos no texto do RIGER, mas que sejam Nao
relevantes para a sua compreensao sistémica.
Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
O canal de recebimento e de expedicdo de demandas por informacdes originarias de

orgaos externos ao PJERJ é o Gabinete da Presidéncia do PJERJ (GABPRES), que
registra as demandas e as encaminha a DGDIN.

DGDIN procede a andlise preliminar da demanda, confirmando-lhe a compreenséo, e

solicitando, caso necessario, a complementacao da informacao ao 6érgdo demandante.

Se, a critério do Chefe do PJERJ, nao for concedida a autorizacdo, os autos sao
devolvidos ao GABPRES para que este responda ao demandante e encerre o

processo administrativo.

Concedida autorizacdo superior, a DGDIN solicita informacdes de outras areas, caso
haja necessidade, para elaboracdo do RIGER. A DGDIN gerencia os prazos de

resposta e coordena as informagdes das unidades demandadas.

As Unidades Executoras da Administracdo Superior demandadas preparam as

informacdes de resposta e encaminham a DGDIN, sob a forma de RIGER.

Quando as informacbes constantes do RIGER sdo oriundas de uma s6 unidade
demandada, o RIGER de resposta ao demandante pode ser o mesmo documento
recebido na DGDIN. Quando as informagGes constantes do RIGER sao oriundas de
duas ou mais unidades, cabe a DGDIN consolidar as informacdes sob a forma de
RIGER Extraordinario do PJERJ.

Em ambos os casos, a DGDIN dé a formatacéo final e encaminha o RIGER, com 0s
autos do respectivo processo administrativo, ao GABPRES, para responder ao

solicitante.

GABPRES encaminha o RIGER ao demandante, comunica a DGDIN e encerra o

processo administrativo.

Sempre que for emitido RIGER Extraordinario, a DGDIN encaminha o arquivo do
documento a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacédo (DGTEC), para publicacédo

na intranet.
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9 RIGER EXTRAORDINARIO INTERNO

9.1 O fluxograma para a geracdo de RIGER Extraordinario Interno (eventual e destinado
ao atendimento de solicitacdes internas) é apresentado no Anexo 3.

9.2 O RIGER Extraordinario Interno contém os seguintes capitulos essenciais:

TITULO DO CAPITULO DESCRICAO OBRIGATORIO

L Enumeracédo dos capitulos e itens do Relatério, .
Sumario . , ) L Sim
acrescida do numero das respectivas paginas.

Sintese da origem da demanda, descricdo das
Apresentacao principais informacfes do RIGER e periodo Sim
objeto de analise.

Relagéo e definicdo dos termos especificos do

Definigoes conteudo do RIGER, ndo-usuais no PJERJ. Nao

Metodologia Informagao sobre o método utilizado para N0
planejar e compor o RIGER.

Diretrizes ou Titulos dos | Apresentacdo pormenorizada do contetddo do S|

. im
Capitulos RIGER.
~ Apresentacdo das principais conclusoes,

Conclusbes e ~ L .

recomendacdes, prognosticos e  fechos Sim

Recomendacdes .
pertinentes.

Documentos ou informagbes que ndo foram
Anexos inseridos no texto do RIGER, mas que sejam Nao
relevantes para a sua compreensao sistémica.

9.3 O RIGER emitido para atender a solicitacdo eventual interna € elaborado, no tempo
oportuno, pelas unidades demandadas e enviados as unidades demandantes, para

atender a necessidade geradora.

9.4 O canal de recebimento e de expedi¢cdo das demandas de informacdes originarias de
orgaos internos do PJERJ € o gabinete da Unidade Executora da Administracdo

Superior demandada, que registra a solicitacdo, coleta os dados e consolida os RIGER.

9.5 De posse dos RIGER recebidos das unidades, o gabinete da Unidade Executora da

Administracdo Superior demandada minuta a resposta e obtém a autorizacdo da

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:
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9.6

9.7
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autoridade competente, conforme cada caso especifico, encaminhando os autos do

processo administrativo ao solicitante.

Quando necessario, o gabinete da Unidade Executora da Administracdo Superior
demandada solicita a complementacdo de informacées de outras unidades
organizacionais, negociando o prazo e o conteudo nos autos do mesmo processo

administrativo.

Sempre que uma Unidade Executora da Administragdo Superior emitir RIGER
Extraordinario Interno, automaticamente repassa a informacdo a DGDIN, que
encaminha o arquivo do documento & DGTEC, para publicacdo na intranet, caso

pertinente.

10 FORMATACAO DE RIGER

10.1 Os RIGER de qualquer natureza sao elaborados com base na formatacdo estabelecida

nesta RAD, que é o instrumento de padronizacdo desse tipo de documento, cujo

modelo encontra-se disponivel no Anexo 8.

10.2 O foco do RIGER é o atendimento a uma necessidade geradora. A padronizacéo

proposta ndo deve prejudicar a finalidade do RIGER.

10.3 DGDIN presta o apoio necessario as unidades para o cumprimento dos padrbes

estabelecidos nesta RAD, de forma a harmonizar contetido e forma dos RIGER.

10.4 Os RIGER devem conter as seguintes informacgdes de controle:

* no cabecgalho : titulo, conforme o tipo de relatério, unidade organizacional que o
emite, responsavel pela aprovacgéo do contetdo, periodo a que se refere o RIGER e
data de sua emissao, na pagina do sumario. Nas demais paginas, o cabecalho deve
conter o titulo do RIGER;

* no rodapé : nome do relatorio, sigla da unidade emissora, nimero da pagina e total
de paginas. A numeracdo das paginas se inicia a partir do Resumo Executivo,

embora sejam consideradas na contagem, a capa e 0 Sumario.

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:
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10.4.1 Os titulos do RIGER, constantes obrigatoriamente no cabecalho sdo escritos por

extenso, conforme o tipo, em caixa alta e em negrito, a fim de facilitar sua

identificacdo, e podem ser:

a) Relatério de Informacdes Gerenciais do PJERJ;

b) Relatorio de Informacdes Gerenciais Setorial do 1° Semestre;
c) Relatério de Informacdes Gerenciais Setorial Anual,

d) Relatorio de Informacdes Gerenciais Extraordinario Interno;
e) Relatério de Informacdes Gerenciais Extraordinario Externo.

10.5 As capas dos RIGER Setoriais do 1° Semestre ou Anuais (Anexos 4 e 5,
respectivamente), bem como os do PJERJ e os extraordinarios externos e internos
devem conter inscricdo igual a do relatério, logo abaixo da imagem do Brasdo de
Armas do Estado do Rio de Janeiro, com a inscricdo “Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro” e o periodo de referéncia, se for o caso.

10.5.1 Caso se trate de RIGER Setorial, além dos dados mencionados no item anterior,
deve constar o nome da Unidade Executora da Administracdo Superior emissora do

relatorio.

10.5.2 No caso de RIGER Extraordinario (Interno e Externo), os relatérios, quando
impressos, devem possuir capa apropriada contendo as informacdes de

identificacdo do documento (Anexos 6 e 7).

10.6 Os itens dos RIGER seguem numeragédo seriada, como pode ser observado nesta
RAD. Caso sejam necessarios outros desdobramentos, utilizam-se letras, hifens ou os

marcadores disponiveis nos aplicativos de processamento de textos.

a) capitulos, subcapitulos e paragrafos: sdo indicados por numeros arabicos,
separados por pontos definidores da hierarquia, admitindo-se até numeracéo
guaternaria. Exemplo: 1,1.1,1.1.1e 1.1.1.1;

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:
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b)

d)

e)

f)

g)

h)
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titulos dos capitulos primarios: possuem tipos em caixa alta, em negrito e

separados do respectivo numero do capitulo por espaco;

titulos dos subcapitulos:  possuem o primeiro caracter em caixa alta; os demais
sdo em caixa baixa, em negrito e separados do respectivo numero do capitulo por

espaco;

alineas: séo subdivisdes introduzidas pelas letras minusculas do alfabeto,
precedidas de recuo a esquerda, de acordo com a parte onde ocorre a insercao,
seguidas do sinal de fechar parénteses; imediatamente apds, sem espacos
adicionais, vem 0 respectivo texto; podem ser usadas para hierarquizar itens de
numeracao quaternaria ou quando esse tipo de arranjo for mais compreensivel que

a numeracao em subcapitulos;
papel: formato A4;
fonte: Arial 12;
margem:
= superior:1,5 cm;
= inferior: 1,6 cm;
= esquerda: 2,5 cm;
= direita:1 cm;

espacamento entre linhas: 1,5 cm.

10.7 As expressdes em lingua estrangeira - palavras simples, palavras compostas ou frases

- devem ser destacadas em italico.

10.8 A utilizac&o de letras maiusculas restringe-se aos seguintes empregos:

cabecalho;

titulo;
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» cabecalho de tabelas ou quadros;

 titulos e legendas de figuras;
» siglas tradicionais.

10.8.1 O destaque usual consiste no emprego da letra mailscula apenas no inicio da

palavra. Esse caso ocorre, geralmente, nas seguintes condicdes:

e inicio do periodo;

*  nomes proprios;

» titulos ou publicacdes;

* citacdo para a introducao de siglas;
» Orgdos da organizacao;

* nomes de organismos internacionais ou nacionais, congressos, conferéncias e

similares.

10.9 Tabelas e quadros devem ser utilizados para a apresentacao de relagbes ordenadas
de dados segundo determinada classificacdo. As tabelas ou quadros numeéricos podem
relacionar valores computados, com o fim de facilitar o manejo de equagcdes complexas

ou para apresentar séries estatisticas.

10.9.1 Os titulos de tabelas e caixas de textos devem destacar-se por sombreamento que
facilite a leitura. O tamanho de tabelas e caixas de texto e demais configuracdes de
formato sdo ajustados de acordo com o tamanho de seu respectivo texto e/ou dados.

10.9.2 Tabelas e quadros devem vir, de preferéncia, intercalados no texto, logo apés serem
citados pela primeira vez. Em casos excepcionais, quando as tabelas e os quadros
ocuparem varias paginas e essa composi¢cao nao for viavel, podem ser apresentados

ao final do texto, como anexos.

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:
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10.9.3 Tabelas e quadros devem ser sempre identificados por niamero em algarismos

10.10

10.11

10.12

10.13

romanos e dotados de titulo explicativo de seu conteudo, sendo imprescindivel

referenciar, no respectivo rodapé, a(s) fonte(s) de obtencéo dos dados.

Na representacdo de numeros com casas decimais, empregar exclusivamente a
virgula para separar as suas partes inteira da decimal.

Exemplo : utilizar 4,5 e nao 4.5.

Para melhorar a clareza de leitura de numeros grandes, separar as classes por
pontos; as classes sao compostas por trés digitos, contados a partir da virgula; a
separacdo por classes, caso necessario, também pode ser adotada na parte
fracionaria.

Exemplo : usar 1.267.327 e ndo 1267327; 1,453.249 e ndo 1,453249.

Utilizar somente algarismos significativos, desprezando a parte n&o significativa. Para
tanto, considerar a precisdo com que os dados de origem foram coletados, bem como
a precisao requerida para a finalidade do Relatério. Quando desprezar alguma parte
e 0 primeiro numero desprezado tenha valor entre 0 e 4, manter o valor do ultimo
algarismo significativo que permanece. Alternativamente, somar uma unidade ao
altimo algarismo significativo que permanece, caso o primeiro algarismo desprezado
tenha valor entre 5 e 9.

Exemplo : usar 75,7% e ndo 75,67754%; 90,8 e ndo 90,845679 (supondo que haja,

em ambos 0s exemplos, apenas um algarismo significativo apés a virgula).

As unidades de medida séo escritas logo em seguida a parte numérica, com espaco
de separacao, com o fim de evitar confusdo de leitura. O espaco de separacao é
suprimido quando se tratar de unidades de tempo ou unidades angulares
sexagesimais.

Exemplo 1: usar 48 m e ndo 48m; 51 e ndo 5I; 10 Kg e ndo 10Kg.

Exemplo 2: usar 5h e ndo 5 h; 25min e ndo 25 min; 20s e ndo 20 s;
6°20' 15" endo6°20’'15".
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10.14

10.15

10.16

10.17

10.18

10.19

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
N&o utilizar indevidamente simbolos de unidades angulares sexagesimais no lugar de

simbolos de unidades de tempo (ambas tém a mesma grafia).
Exemplo: usar 8h 20min 30s e nao 8h 20' 30".

As abreviaturas de unidades ndo levam marca de plural.

Exemplo: usar 9 m e ndo 9 mts ou 9 ms; 20 kg e nédo 20 kgs; 25 cm e ndo 25 cms.

O simbolo de unidade monetaria deve ser seguido de espaco em relacdo ao numero
gue expressa o respectivo valor numérico:
Exemplo: usar R$ 2.400,00 e ndo R$2.400,00 ou 2.400,00 R$.

Figuras e graficos, de preferéncia, sao intercalados no texto, logo apds sua primeira
citacdo. Em casos excepcionais, em gque tal composicdo se mostre inadequada, as
figuras e gréaficos sdo apresentados ao final do texto, como anexos. Os graficos e
textos devem possuir titulo e a respectiva fonte, se pertinente.

Todos os gréficos e tabelas apresentados no RIGER devem ter os dados que

registram devidamente analisados, comentados e correlacionados.

Apds o recebimento na DGDIN, séo verificadas a formatacdo e as informacdes do
RIGER, a fim de contactar a unidade emissora para orienta-la, caso necessario.

11 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
indice de emisséo de [ RIGER emitidos) / (3 Unidades Semestral
RIGER Setoriais Executoras da Administragdo Superior)] x 100
indice de Pontualidade de [(> RIGER encaminhados no prazo) / (3 Semestral
RIGER Setoriais RIGER encaminhados)] x 100

12 GESTAO DE REGISTROS

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:
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Ato Executivo 2.950/2003 RAD-PJERJ-007 05 14 de 27




ELABORAR RELATORIO DE INFORMACOES GERENCIAIS

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

) _ _ RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO copIGO RESPONSAVEL ARMAZE RECUPE PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
ccp* NAMENTO RAGAO GUARDA NA UO *)
Unidades
RIGER Setoriai Executoras da Condigoes Eliminacéo
do 1° Semestre 0-0-3d Administragéo Pasta Assunto Apropriadas 2 anos na UO
Superior
Unidades
RIGER Setorial 0-0-3 ¢ Executoras da Pasta Assunto CondicGes 2 anos DGCON/
Anual Administracao Apropriadas DEGEA***
Superior
RIGER do PJERJ 0-0-3¢ DGDIN Pasta Assunto A(;?ler?:o(leass 2 anos DDGE%%':/
Unidades
EIGER - Exec'ut'oras ga Condigdes Eliminacéo
xtraordinario 0-0-3d Administracéo Pasta Assunto Apropriadas 2 anos na UO
Interno Superior prop
demandada
Unidades
EIGER - Exec'ut'oras ga Condicdes Eliminacéo
xtraordinario 0-0-3¢c Administracéo Pasta Assunto Apropriadas 2 anos na UO
Externo Superior prop
demandada
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) Eliminac¢&@o 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 langados 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 Aplicacéo.

13 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Geracdo de RIGER Setorial e do
PJERJ.

* Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Geragdo de RIGER Extraordinario
Externo.

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Geracédo de RIGER Extraordinario
Interno.

* Anexo 4 — Modelo de capa do Relatorio de Informagfes Gerenciais Setorial do 1°
Semestre.

* Anexo 5 - Modelo de capa do Relatério de Informacdes Gerenciais Setorial Anual.
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* Anexo 6 — Modelo de capa de Relatorio de Informacdes Gerenciais Extraordinario
Interno.

* Anexo 7 — Modelo de capa de Relatério de Informacdes Gerenciais Extraordinario
Externo.

* Anexo 8 — Modelo de conteudo de Relatério de InformagBes Gerenciais Setorial
(Semestral ou Anual).
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERACA O DE RIGER
SETORIAL E DO PJERJ

I

Encaminha RIGER a DGDIN

Contacta a
unidade
emissora do
RIGER, para os

NAO

Formatacédo
e informagdes
conformes?

UNIDADES EXECUTORAS DGDIN DGTEC
A /
< INiCIO > Recebe RIGER das Recebe os RIGER
; encaminhados pela
# unidades DGDIN
Coleta informagdes
(semestrais ou anuais) das \ \
unidades
Verifica se a formatagéo e Publica os RIGER na
as informagdes dos intranet
4 RIGER estao de acordo
Emite RIGER Setorial coma  RAD-PJERJ-007
(Semestral ou Anual) \

ajustes
necessarios
Consolida RIGER das
A unidades
Realiza os ajustes
necessarios no RIGER Y
g Elabora RIGER do PJERJ
Y
Encaminha RIGER das
unidades e o do PJERJ a
DGTEC
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERACA O DE RIGER
EXTRAORDINARIO EXTERNO

GABPRES DGDIN UNIDADES CHEFE DO
DEMANDADAS PJERJ
INiCIO
Recebe demanda - v —
Realiza analise
preliminar da
* demanda
Registra demanda
4*_ Solicita
Encaminha ao Demanda complementagdo —
protocolo para gompreendida? ao demandante
autuagdo como
processo
administrativo
\
Reguer_ SIM Providencia \
autorizagdo autorizagéo
superior? ¢
SIM
Autorizacdo
concedida?
Responde ao Requer SIM| Comunica Negocia e NAO
demandante informagé&o de demanda - gerencia
Qutras areas? as UO prazos
v ,
NAO [« Pre
: para RIGER e
Registra resposta F AN
Elabora minuta de DGDIN
resposta a I
demanda
Obtém
autorizacdo com
autoridade
competente

v

Consolida RIGER

i

Y

Encaminha RIGER

aprovado pelo Chefe *
do PJERJ
Encaminha, quando
* pertinente, o RIGER a
Confi DGTEC para providenciar
onfirma a disponibilizacéo na
atendimento ao .
intranet
demandante
Comunica a DGDIN
para disponibilizagéo
na intranet
|
P
Encerra o processo
administrativo
FIM
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERACA O DE RIGER
EXTRAORDINARIO INTERNO

UNIDADES DEMANDADAS

OUTRAS UNIDADES

DGDIN

INiCIO

*4

Recebe demanda

v

Registra demanda

v

Encaminha ao

protocolo para

autuagdo como
processo administrativo

v

Realiza analise
preliminar da demanda

Demanda
compreendida?

Requer
informagao de
Qutras areas?

SIM

Solicita

complementagao
ao demandante

Comunica
demanda as
unidades

[

Negocia e
gerencia os
prazos

v

Prepara RIGER e
informagodes

NAO f

Elabora RIGER

v

Encaminha RIGER
ao demandante

v

Confirma
atendimento ao
demandante

SIM Requer

complementagao
?

Informa a DGDIN
para

disponibilizagdo na
intranet

v

Encaminha arquivo
a DGTEC para
publicagdo na

intranet

v

Encerra processo
administrativo

FIM
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ANEXO 4 — MODELO DE CAPA DO RELATORIO DE INFORMACOE S GERENCIAIS
SETORIAL DO 1° SEMESTRE

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JAHEIRO

Relatario de Informacdes Gerenciais
Setorial do 1° Semestre

{Inscrigao com o nome da unidade emissora do relatorio)
OBS: & iretnagEs guanto 3 insoi ¢50 deve ser excluda apde presnohi rmento

1% semestre de 2008
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ANEXO 5 — MODELO DE CAPA DO RELATORIO DE INFORMACOE S GERENCIAIS
SETORIAL ANUAL

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JAHEIRO

Relatorio de Informacdes Gerenciais
Setorial Anual

{Inscrigio com o nome da unidade emissora do relatorio)
QEBS: I irstnagso quanto 3 insoi 50 deve ser ezl da apde presmchi rento

2008

Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-PJERJ-007 05 21 de 27




ELABORAR RELATORIO DE INFORMACOES GERENCIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da ) intranet é copia néo-cogtrolada.
ANEXO 6 — MODELO DE CAPA DO RELATORIO DE INFORMACOE S GERENCIAIS
EXTRAORDINARIO INTERNO

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JAHEIRO

Relatorio de Informacdes Gerenciais
Extraordinario Interno

{(Inscrigao com o assunto tratado no relatorio)
OBS: 0 instndigEs guanto 3 insoi ¢330 deve sor exclude apde preenchimento

01.01,/2008
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ANEXO 7 — MODELO DE CAPA DO RELATORIO DE INFORMACOE S GERENCIAIS
EXTRAORDINARIO EXTERNO

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Relatorio de Informacdes Gerenciais
Extraordinario Externo

{Inscrigiao com o assunto tratado no relatorio)
DBS: B iretnicds gaanto 3 insoic30 deve s exclude apce presnchi mento

01012008
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ANEXO 8 - MODELO DE CONTEUDO DE RELATORIO DE INFORM ACOES GERENCIAIS
SETORIAL (SEMESTRAL OU ANUAL)

RELATORIO DE INFORMAGOES GERENCIAIS SETORIAL

Unidade Organizacional: Aprovado por: Periodo: Emissio:

SUMARIO

T RESUMO EXECUTIVO e s s 3
2 AVALIACAD da GESTAD estratégica ....cvveereeemmmmemneeeeiscscssssssssss s 13
2.1 Avaliacao dos Direcionadores Estratéqicos..........oooeeerimcieniiiiceeeeeeeees 13
2.2 Objetivos ESratéicos ..o e cceesenoc e ee e see e e m s s e e neneemnnas 14
3 AVALIACAD DA GESTAOQ OPERACIONAL ....c.ecueeeereeeteceeeneaeeeeeeee e eseseenenas 20
3.1 Indicadores e Anidlise de Dados........ooooeeeeeee e 20
4 GESTAD DOS RECURSOS () eueueeeeeeeenrueeeerremsasseseesessseeessssasassssssssesssssssssans 62
4.1 Situacao do Guadro de Pessoal......ccveeeeciiiiennnneeseesn e eeeseeesnns 62
4.2 Situacao dos Recursos de Tecnologia da Informacao ............evvveeeeeeenns 66
4.3 Situacao dos Demais Recursos de Infra-estrutura........ccccccceeeivveeviineencces 69
4.4 Documentacio e Informacao (RAD e Reqistro).......ocoeeeremceeniieicceeeeeeeeee 70
4.5 Sitwacao dos Contratos Fiscalizados ... 72
4.6 Atividades Complementares. ..cooccccooieiceierenmcess s eremsssssernmmssssseesmssssssnnnnas 73
5 AUDITORIAS DE GESTAD ...ttt e 73
6 CONCLUSOES E RECOMENDAGCOES ......ciieeeeeceeee e erese e s e e e sme e 87
T ANEX DS e eteeeeereest e e s e e e s e e es e s s e ne e s smn e e e s e s ne e e nneasmnn e neeseneeanmnnnns 82

7.1 ANEX(O 1 — Arvores de Processos de Trabalho e Indicadores....cvveeenenen 32
U & 1AL 92

RIGER SETORIAL {nome do relatorio) — (sigh da unidade emissoral
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RELATORIO DE INFORMAGOES GERENCIAIS SETORIAL

1 RESUMO EXECUTIVG

2 AVALIAGCAO DA GESTAO ESTRATEGICA

2.1 Avaliacao dos Direcionadores Estratégicos
2.2  Objetivos Estratégicos
FERIODO OE
FOCO OBJETROS
ESTRATEGICO ESTRATEGICOS HETH 00 DEJETIVO OBSERUACHD

PLAM

REAL

EZ.

LERMT 3 NOWO7

Analize de Dados: (1)

B Bes Geremciziz: (2]

3 AVALIACAO DA GESTAO OPERACIONAL

31
Trabalho)

Indicadores ¢ Andlise de Dados da Diretoria Geral (1° nivel dos Processos de

PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

©

Tt

UNIDADE ORGANIZACIONAL

PROCESSO DE TRABALHO

INDICADOR

DESEMPENHO

‘ ‘ ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE DO INDICADOR

FORMULA

ORIGEM DOS DADOS

SENTIDO DE MELHORIA

META

UNIDADE DE MEDIDA

PERIODICIDADE

jan/07

fevio? mari7

abr/07 maif7 junio?

uinz

ago?

set07 out/07 nov/07

dez/07 Result. no Per.

EVOLUCAO DO Ay

INDICADOR jan/08

fevi08 mar08

abr/08 mai0g jun/og

ulns

ago/8

set08 out'08 nov/08

dez/08 Result. no Per.

2008

RESULTADO N
RESULTADO
PERIODO
ANTERIOR (2007)

PERIODO

RESULTADO
PERIODO ATUAL
(2008)

META

NCLUIR GRAFICO (MODELO) - RESUMO DO ACOMPANHAMENTO

"

s

[

.

z

RESULTADO RESULTADO  META

PERIODO PERIODO
ANTERIOR

(2007)

ATUSL
(2008)

10,00
500
800
700
500

400
300
200

INCLUIR GRAFICO COMPARATIVO - EVOLUGAO 110 PERIODO (MODELO}

<auior

ouio? novi? deain?

Janioz feuing

ANALISE DE DADOS: (1)

ACOES GERENCIAIS: 2)

Responsavel pela emissiio do relatério:

Data:

RIGER SETORIAL {mome do relatorio) — (sigka da unidade emissoral

3fa
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RELATORIO DE INFORMAGOES GERENCIAIS SETORIAL

3.2

Processos de Trabalho)

Indicadores e Analise de Dados do Departamento XXXX (2° Nivel dos

PLANILHA PARA MONITORAMENTO DE INDICADORES

©

-

UNIDADE ORGANIZACIONAL

PROCESSO DE TRABALHO

INDICADOR

DESEMPENHO

‘ ACOMPANHAMENTO

FINALIDADE

DO INDICADOR

FORMULA

ORIGEM DOS DADOS

SENTIDO DE MELHORIA

META

UNIDADE DE MEDIDA

PERIODICIDADE

INDICADOR

EVOLUGCAO DO

Jan/o7 Tevid7 maiy ahi07 a7 Juno7 iz agoll?

set/07

outi07

nov/07

dez/07

Result. no Per.

2007

fevi08 mari08 abr/08 mai/08 juniog jul0s ago/08

jan/08

set/08

out/08

nov/08

dez/08

Result. no Per.

2008

RESULTADO N

PERIODO ICLUIR GRAFICO (MODELO) - RESUMO DO ACOMPANHAMENTO

ANTERIOR

RESULTADO
PERIODO

1000
[3
N 300

(2007) . 800

RESULTADO
PERIODO ATUAL
(2008)

+ 700
2 500
500

RESULTADO RESULTADO  META

META

PERIODO PERIODO 400
ANTERIOR ATUAL 300

(2007) (2008) 2m0

seno? a7

novi?

deai0?

MCLUIR GRAFICO COMPARATIVO - EVOLUGAO N0 PERIODO (MODELO)

fani0

feving

ANALISE DE DADOS: (1)

ACOES GERENCIAIS: 2

Responsavel pela emissio do relatorio: |

Responsavel (aprovagdo o di

|D-.||.|:

[1] Ho campo "#nalise de Dados", informar o resultado da

E'u.rc-lugé'u:- do indicador &, caso haja, as

ocorrénadas que interferiram na evolugio esperada para o indicador. Ex: Aumento de demanda em

decorréncia da ambiénda extarna.

[2] Ho campo "Agies Gemrndais’, informar as providéncas tomadas pela unidade no perfiodo, para o

acompanhamento do indicadar & de seus resultados.

" MNéo desprezar o semestre anterior para facilitar a consolidagédo anual

4 GESTAO DOS RECURSOS (*)
4.1 Situagio do Quadro de Pessoal

- Quadro de Pessoal (na data da emissado do RIGER)

Unidade Servidor Estagiario

Terceirizado

Total Geral

Departamento X

Departamento Y

Total

- Capacitagao
4.2 Situagdo dos Recursos de Techologia da Informacgao
- Sistemas

- Equipamentos
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RIGER SETORIAL {nome do relatorio) — (sigh da unidade emissora) 415
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4.3 Situagio dos Demais Recursos de Infra-estrutura

- Instalagdes

- Materiais de Consumo

- Materiais Permanentes

- Seguranga
4.4 Documentacgao e Informagao (RAD e Registro)
4.5 Situagdo dos Contratos Fiscalizados pelas Unidades
4.6 Atividades Complementares

* Mo desprezar o semestre anterior para facilitar a consolidagéo anual.
5 AUDITORIAS DE GESTAO

TIPO DE AUDITORIA DATA DE REIILIZM;EU NC/OBS APONTADAS
INTERNA
CERTIFICACAOD
SUPERVISA O
6 CONCLUSOES E RECOMENDACOES
T ANEXOS
7.1 Arvore de Processos de Trabalho e Indicadores
7.2
RIZER SETORIAL (nome do relatorio) — (zigh da unidade emissora) a2/5
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