A@ IMPLEMENTAGCAO E GERENCIAMENTO DA GESTAO ESTRATEGICA
— E DE INOVACOES NA GESTAO OPERACIONAL DO PODER
JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

&
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos gerentes de projetos e servidores de unidades
organizacionais coordenadores de projetos e que apoiem a implementagdao da gestdo
estratégica do PJERJ, no ambito de suas unidades. Tem o objetivo de estabelecer critérios e
procedimentos para padronizar e sistematizar as a¢gdes para a implementacdo e o gerenciamento
da gestdo estratégica e de inova¢Oes na gestdo operacional no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 27/11/2023.

2 DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ N2 26/2013 — Regulamenta o procedimento de solicitacdo de

altera¢des em sistemas corporativos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo CNJ n2 325/2020 - DispGe 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 Comunicacdo da Estratégia do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);
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e Ato Executivo TJ n? 93/2023 - Revisa o0 Plano Estratégico e a Matriz de Indicadores Estratégicos

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

2

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Administracdo
Superior do PJERJ

Estabelecer os direcionadores estratégicos e as politicas gerais de
melhorias do PJERJ;

estabelecer os macrodesafios e os objetivos estratégicos do PJERJ;

estabelecer e aprovar os projetos estratégicos do PJERJ, suas respectivas
metas e prazos de consecuc¢do, e as eventuais revisdes, caso necessario;

acompanhar a consecugdo das metas estratégicas;

estabelecer as demais diretrizes necessarias para a gestdo estratégica do
PJERJ.

Administracao
Superior das
Unidades
Organizacionais

Propor e monitorar as metas dos objetivos estratégicos cuja medicao dos
elementos seja de responsabilidade da unidade;

acompanhar os projetos cujos assuntos sejam afetos a unidade e/ou
cujos gerentes do projetos sejam integrantes da unidade;

realizar andlise dos dados pertinentes a gestdo de sua unidade
organizacional, propondo as ag¢des gerenciais necessarias a melhoria ou
manutencado dos resultados obtidos.

Comissao de
Governanga,
Estratégia e
Planejamento
(COGEP)

Assessorar a Presidéncia do TJERJ nas acdes de governanca institucional;

estabelecer as diretrizes da atividade de planejamento estratégico do
Tribunal de Justica;

coordenar a atividade de planejamento estratégico do Tribunal de
Justica;

aprovar a minuta do plano estratégico e demais documentos pertinentes
a atividade de planejamento estratégico;

analisar o portfélio de projetos estratégicos e deliberar sobre alteracées
de escopo, custo, gerenciamento e riscos;

deliberar quanto a ajustes nas diretrizes e na documentacdo do
planejamento, submetendo suas conclusdes a Administracdo Superior;

acompanhar mensalmente a execu¢ao dos projetos estratégicos;

acompanhar a evolucdo dos indicadores estratégicos e dos resultados
das metas do CNJ que integrem o planejamento estratégico;

participar das reunides de andlise da estratégia;

deliberar, a qualquer tempo, sobre temas urgentes pertinentes ao
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
planejamento estratégico do Tribunal de Justica.
e Impulsionar e a acompanhar implementacdo da estratégia aprovada pela
Administracdo Superior;
Diretor do

Departamento de

Governanca e
Planejamento

Estratégico
(SGGIC/DEGEP)

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

consolidar os resultados dos projetos estratégicos;

apoiar a Administracdo Superior nas revisdes e andlises estratégicas do

PJERJ,
finalidade;

secretariando as

reunides/encontros realizados com esta

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

Gerente do Projeto

Desenvolver o projeto, de forma a atingir os resultados pretendidos;

elaborar a documentacdo e os registros do projeto, sob orientacdo do

DEGEP;

negociar prazos e acdes conjuntas com outras unidades envolvidas no

projeto;

tomar agdes corretivas e, caso seja necessario, ajustar o planejamento
do projeto negociando com as partes envolvidas;

relatar a Administra¢do Superior os resultados do acompanhamento dos

projetos;

encerrar o projeto, visando a definicdo de padrdes ou melhorias para

trabalhos e futuros;

observar a metodologia de gestdo de projetos e os parametros definidos

nesta RAD.

Orgdo Especial do|e Definir a politica de gestdo estratégica e as diretrizes para o
PJERJ planejamento estratégico do PJERJ.

. e Contribuir, no seu nivel de competéncia, para a consecucao da gestao
Servidores

estratégica do PJERJ.

5 CONDIGOES GERAIS
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5.1 A gestdo estratégica do PJERJ é estabelecida por sua Administragdo Superior, a partir da analise
da ambiéncia interna (pontos fortes e fracos) do PJERJ e da ambiéncia externa, quando

pertinentes, compondo-se dos seguintes itens:
e formulagdo dos direcionadores estratégicos - missdo, visao, valores e politica da qualidade;

e definicdo dos macrodesafios e objetivos estratégicos, para composicao do mapa estratégico

do PJERJ;
e definicdo de projetos estratégicos;

e estabelecimento de indicadores estratégicos e respectivas metas.

5.2 Os direcionadores estratégicos sdo o ponto de partida da gestdo estratégica e sdo definidos e

aprovados pela Administracdo Superior do PJERJ.

5.2.1 O DEGEP incentiva as unidades do PJERJ a analisarem os direcionadores estratégicos do PJERJ,

preferencialmente a cada nova estratégia nacional do Poder Judicidrio, para que apresentem

sugestoes justificadas, com o fim de submeter a nova Administracdo Superior.

5.2.2 Alteragdes nos direcionadores estratégicos podem ser espontaneamente determinadas pela

Administracdo Superior.

5.2.3 Em ambos os casos, se a Administracao Superior deliberar alguma alteracao, o DEGEP procede

a atualizacdo do documento e solicita sua disponibilizacdo na internet.

5.3 A gestdo estratégica é tida como método de gerenciamento institucional, que visa avaliar a
situacdo da organizacao, elaborar os programas de mudancgas necessarios e acompanhar e
gerenciar os passos de sua implementacdo. No PJERJ, utiliza-se a metodologia de gestdo de

projetos como uma das ferramentas para a execugao da gestao estratégica.

5.4 A politica de gestdo estratégica e as diretrizes para o planejamento estratégico do PJERJ sdo
definidas pelo Egrégio Orgdo Especial, que as regulamenta institucionalmente por meio de

resolucao especifica.

5.4.1 O planejamento estratégico pode ser definido pela Administragao Superior, por delegagao do

Egrégio Orgdo Especial, e deve contemplar a seguinte documentac3o:
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5.5

5.6

5.7

5.8

e plano estratégico, contendo breve descri¢cao dos projetos estratégicos;
e matriz de indicadores;

e mapa estratégico.

Uma vez aprovado o planejamento estratégico por resolucdo do Egrégio Orgdo Especial ou por
ato da Administracdo Superior e publicado no Diario da Justica Eletrénico (DJERJ), o DEGEP

promove a atualiza¢dao da documentacgao na internet.

Apds a publicacdo do planejamento estratégico do PJERJ, a Secretaria -Geral de Planejamento,
Coordenacdo e Finangcas SGPCF alinha os projetos estratégicos ao Plano de Acédo

Governamental (PAG), contando com o apoio do DEGEP, no que couber.

A fim de conferir dinamismo ao processo, a Administracao Superior, por delegacdo do Egrégio
Org3do Especial, pode aprovar eventuais revisdes estruturais relacionadas ao plano estratégico,
cabendo ao DEGEP operacionalizar tais ajustes e revisbes, informando-os as unidades

administrativas da Administracdo Superior.

A comunicacdo da estratégia é realizada por meio do Plano de Comunicacdo da Estratégia do
PJERJ que visa identificar eventos, publico-alvo, unidades responsdveis e os meios de
divulgacdo necessarios para disseminar, de forma sistémica, a cultura e as intencdes

permanentes da Instituicao.

6 PLANEJAMENTO E EXECUCAO DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJERJ Wﬂ@

6.1 A Administracdo Superior define o planejamento estratégico do PJERJ, cabendo ao DEGEP a

formalizagdo de suas determinacbes e o apoio a sua operacionalizacdao, que é realizada pelas
respectivas unidades administrativas da Administracdo Superior, de acordo com sua missdo

especifica.

6.1.1 A partir dos direcionadores estratégicos, a Administracdo Superior define os macrodesafios,

seus desdobramentos em objetivos estratégicos e os respectivos indicadores.
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6.1.1.1 Cada objetivo estratégico pode ter um ou varios projetos estratégicos e indicadores

estratégicos vinculados a ele.

6.2 O DEGEP elabora o Mapa Estratégico, que é a representacao grafica da estratégia do PJERJ para

o periodo mencionado, sendo responsavel por sua divulgacdo.

6.3 Os projetos sdo desdobrados dos macrodesafios e objetivos estratégicos e tém como finalidade

contribuir para o alcance das metas para estes tragadas.

6.4 O DEGEP apoia e orienta as unidades e os gerentes dos projetos na elaboracdo da
documentacdo, bem como no acompanhamento de seus projetos estratégicos e tem a

atribuicdo de consolidar os dados para seu monitoramento.

6.4.1 Os gerentes dos projetos elaboram, revisam e gerenciam o andamento de seus respectivos

projetos.

6.4.1.1 O desempenho dos projetos estratégicos é avaliado por meio de indicadores que medem o

atingimento dos resultados e o cumprimento do cronograma.

6.5 Os projetos estratégicos sdao provenientes de determinacdo da Administracdo Superior e de
propostas dos drgdos colegiados, dos magistrados de 12 e 22 instancias e dos gestores das

unidades administrativas da Administracao Superior.

6.5.1 As propostas de projetos estratégicos sao analisadas pela Comissao de Governanga, Estratégia
e Planejamento (COGEP), a fim de avalid-las quanto a pertinéncia de integrarem o

planejamento estratégico.

6.5.1.1 As propostas avaliadas positivamente pela COGEP integrardao a minuta do planejamento
estratégico a ser aprovada pelo Egrégio Orgdo Especial ou pela Administracdo Superior, por

delegacao.

6.6 O gestor da unidade coordenadora do projeto é responsavel pela indicacdo do gerente e

aprovacdo do Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP).

6.6.1 Cabe ao gerente do projeto ou a pessoa por ele delegada, com a orientacdo do DEGEP, dar
inicio a fase de planejamento do projeto, preenchendo o PGP e o cronograma no sistema GRP.
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6.6.1.1 Ao preencher o PGP e o cronograma, o gerente do projeto deve tramitar o projeto, via

sistema GRP, para a unidade interveniente dar o aceite.

6.6.1.2 Antes de tramitar o PGP e o cronograma para andlise do DEGEP, a unidade coordenadora do

projeto deve consultar as unidades intervenientes acerca das datas estipuladas para as

entregas/acdes.

6.6.1.3 Caso a unidade interveniente seja a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacgdo e de
Comunicacdo de Dados (SGTEC), deve ser observado o Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ N2

26/2013.

6.7 Caso haja necessidade de ajustes no periodo proposto para a realizacdo das acBes/entregas ou
ocorra eventual impossibilidade de realizagdo, o gestor da unidade interveniente deve contatar

a unidade coordenadora do projeto para propor a adequagao do cronograma.

6.7.1 Caso necessario, a unidade interveniente solicita apoio do DEGEP a fim de auxilid-la nos

ajustes com a unidade coordenadora do projeto.

6.8 Depois de preenchido o PGP, a unidade coordenadora do projeto faz a tramitacdo via sistema

GRP ao DEGEP para analise e posterior envio a SGPCF, para analise da viabilidade orcamentaria.

6.8.1 Caso ndo haja viabilidade orcamentaria, a SGPCF informa ao DEGEP e tramita para a unidade

coordenadora, via sistema GRP, para avaliacao de possivel readequacdo do projeto.

6.8.1.1 Se ndo for possivel a readequacdo do projeto, cabe a COGEP analisar quanto ao

cancelamento da iniciativa, submetendo a Administragao Superior, caso necessario.

6.9 A partir da aprovagao do PGP, comeca a fase de iniciagdo do projeto, momento em que ha o

preenchimento detalhado do Cronograma.

6.10 O DEGEP elabora o Portfdlio de Projetos Estratégicos com base no preenchimento realizado
pelas unidades coordenadoras no sistema GRP, bem como acompanha os resultados e
impulsiona a realizacdo das acdes, sempre que couber, caracterizando a fase de execucao e

controle dos projetos.
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6.10.1

6.11

6.11.1

6.12

6.12.1

6.13

6.14

6.15

7 DEFINICAO E CONTROLE DOS INDICADORES ESTRATEGICOS

Cabe a unidade coordenadora do projeto estratégico atualizar o cronograma no sistema GRP

até o 12 dia util de cada més.

A implementacdo dos projetos é acompanhada mediante o controle das atividades planejadas

para os respectivos periodos e com a avaliagao periddica das metas estabelecidas.

Caso haja atraso na execugdao do projeto que comprometa a sua conclusdo no prazo
estipulado, a unidade coordenadora deve informar imediatamente ao DEGEP para que a

informacdo seja repassada a COGEP para ciéncia e eventuais providéncias.

Caso haja alteragdes supervenientes nas diretrizes do projeto, o gerente do projeto revisa o

PGP e o cronograma, se necessario.

As versOes anteriores do PGP e do cronograma sao mantidas no sistema GRP.

Terminado o projeto, seja por implementag¢ao ou por eventual cancelamento, o gerente do
projeto, ou pessoa por ele delegada, preenche o Relatdrio de Encerramento de Projeto no
sistema GRP, aprovando-o com o gestor da unidade coordenadora do projeto, dando inicio a

fase de encerramento do projeto.

Ajustes na gestao estratégica institucional podem ser realizados, para fins de realinhamento
as metas prioritarias do CNJ e as diretrizes da Administracdo Superior, bem como a cada

mudanca de gestao no PJERJ, para se adequar a politica da nova administracgao.

As diretrizes da gestdo estratégica no PJER) e a definicdo e elaboracdo dos projetos

estratégicos do PJERJ estdo representadas no fluxo 1.

7.1 Os indicadores estratégicos derivam de macrodesafios definidos pelo CNJ e de propostas

apresentadas pelas unidades administrativas e judicidrias da Administracao Superior, a partir da

estratégia definida para o Poder Judicidrio Nacional, com a finalidade de se verificar o

desempenho institucional, no que se refere a gestdo estratégica, sendo adotados aqueles que

melhor refletem a estratégia definida para o PJERJ.
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7.1.1 A responsabilidade pela medi¢do dos indicadores é definida a partir da missdao especifica das

unidades administrativas e judiciarias da Administragdo Superior.

7.1.1.1 As metas sdo propostas pelas unidades administrativas e judicidrias da Administracdo
Superior responsaveis pela medicdao, tendo por base a situagdo do momento de definicao

dos indicadores (linha de base).

7.2 O DEGEP solicita proposta de indicadores as unidades administrativas do PJERJ.

7.2.1 As propostas sdo consolidadas pelo DEGEP e apresentadas a COGEP para analise.

7.2.2 As propostas avaliadas positivamente pela COGEP compdem a minuta do portfélio de
indicadores estratégicos, que deve ser submetida a aprovacdo da Administra¢cdo Superior do

PJERJ.

7.2.3 Aprovado o portfdlio, o DEGEP consolida a matriz de indicadores estratégicos e encaminha
para analise da COGEP que, apds validacao, encaminha a Administracdao Superior do PJERJ

para aprovagao.

7.2.4 Aprovada a matriz de indicadores estratégicos, a Administracao Superior do PJERJ publica ato

para sua divulgacdo e medicdo pelas unidades.

7.3 Os indicadores estratégicos sao medidos, preferencialmente, utilizando-se a Planilha de
Indicadores (FRM-PJERJ-006-02), de acordo com as instrucées disponibilizadas nos comentarios

do referido formulario.

7.3.1 Os campos da Planilha citada no item anterior devem ser obrigatoriamente preenchidos,
entretanto, alguns deles podem ser alterados e informacgdes adicionais incluidas, para atender

as especificidades dos indicadores, conforme definido abaixo:

e 0 campo “Evolucdo do Indicador” pode ser alterado para atender a periodicidade fixada

para os diferentes indicadores;

e 0 campo onde ficam demonstrados os graficos pode ser alterado, de forma a permitir o
uso do tipo de grafico que melhor represente os resultados apresentados, bem como

possibilitar a inclusao de mais graficos, se necessario.
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7.4 Quando um indicador estratégico demandar coleta de dados de unidades diferentes, cabe ao

DEGEP segmentd-lo por unidade.

7.5 Aslinhas gerais da definicdo dos indicadores estratégicos do PJERJ sdo apresentadas no fluxo 2.

8 REUNIAO DE ANALISE DA ESTRATEGIA @

8.1 A cada quadrimestre, o DEGEP operacionaliza com a Administracdo Superior a realizacdo de
Reunido de Analise da Estratégia (RAE), com o fim de avaliar os resultados do planejamento
estratégico, atualizando-o para atender as necessidades institucionais, bem como para avaliar

os demais pontos relevantes da gestao do PJERJ.

8.1.1 Ainda que a realizacdo quadrimestral seja preferencial, as reunides podem ocorrer de acordo

com o critério e a necessidade da Administragdo Superior.

8.1.2 Reunidao da COGEP pode ser considerada RAE quando a Administracdo Superior assim

determinar, em razdo dos temas abordados e de sua relevancia para a Instituicado.

8.1.3 O DEGEP agenda a reunido e traga suas diretrizes gerais, de ordem da Administra¢dao Superior,

e as transmite aos participantes, a fim de conceder proficiéncia a reunido.

8.2 Na preparacao das diretrizes para a reunidao de analise da estratégia, cabe ao DEGEP:
e propor os pontos da gestdo estratégica a serem avaliados;

e definir os parametros adequados para que haja prestacao de contas da gestao institucional.

8.3 Cabe a SGADM/DICOL a elaboragdo e a guarda da ata e a informagdo as unidades quanto as

deliberacdes determinadas e o seu cumprimento.

8.4 Cabe ao DEGEP a atribuicdo de operacionalizar os eventuais ajustes e revisdes da estratégia

determinados pela Administracdo Superior, informando-os as unidades envolvidas.

8.5 As linhas gerais da realizacdo de reunido de analise da estratégia estdo representadas no

fluxo 3.
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o)
9 GESTAO OPERACIONAL @3

9.1 Além de coordenar a implementacdo da gestdo estratégica no PJERJ, cabe ao DEGEP
impulsionar a otimizagdo de processos de trabalho e a melhoria continua da gestdo

operacional.

9.2 Adicionalmente aos projetos estratégicos, podem ser desenvolvidos projetos que visem a
melhoria e a inovacdo da gestdo operacional, com resultados de abrangéncia mais limitada,

sendo denominados Projetos de Gestdo Operacional (PGOs).

9.2.1 Os Projetos de Gestdo Operacional sdo monitorados por meio de planos de a¢ao (FRM-PJERIJ-

006-06) para registro e acompanhamento pelas unidades responsaveis pela execucgao.

9.3 As linhas gerais da gestdo operacional no PJERJ sdo apresentadas no fluxo 4, pormenorizado

nos demais itens deste capitulo.

9.4 A gestdo operacional é planejada e executada pelos gestores das unidades organizacionais, com
base nos processos de trabalho identificados, devendo, preferencialmente, estar
documentados em rotinas administrativas (RADs), as quais também fixam os padrdes de
execucdo das atividades, cujo desempenho é verificado a partir da medicao periddica dos
respectivos indicadores, da analise de resultados e das acbOes gerenciais que se fizerem

necessarias.

9.5 Os gestores utilizam a Planilha de Indicadores (FRM-PJERJ-006-02) para acompanhamento dos
indicadores operacionais, de acordo com as instru¢des disponibilizadas nos comentdrios do

referido formulario.

9.5.1 Como ja citado no item 7.3.1 desta RAD, determinados campos da Planilha de Indicadores
podem ser modificados para atender as necessidades de monitoramento de cada unidade. Os
demais campos devem ser preenchidos de acordo com as orientacdes definidas no préprio

formulario.

9.5.2 Havendo necessidade de alteracdao do formato da planilha, o responsavel pela medi¢cdo do

indicador se obriga a informar todos os dados constantes dos campos do referido modelo.
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9.6 Os resultados da gestdo operacional sdao agrupados nos Quadros de Bordo e consolidados nos

RIGERs Setoriais, conforme estabelecido na RAD-PJERJ-007.

10 OBIJETIVOS DA QUALIDADE @

10.1

Os objetivos da qualidade fazem parte da gestdo operacional de unidades com Sistema de

Gestdo Certificado ou em fase de certificacdo e estdo ligados a melhoria da qualidade dos

processos de trabalho.

10.1.1 Os objetivos da qualidade e demais iniciativas sao monitorados por meio de Planos de Agao

(FRM-PJERJ-006-06), estabelecendo-se, ainda, indicadores de resultado para sua medicdo,

sempre que couber.

10.1.2

Os objetivos da qualidade podem ser atualizados a qualquer momento, conforme a

necessidade das unidades e consolidados no documento “Objetivos da Qualidade” de cada

unidade.

11 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA D'

1

11.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdao documentada apresentada a

seguir:
RETENGAO
(ARQUIVO
- ~ < ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - =
*
IDENTIFICACAO | CODIGO CCD* | RESPONSAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)
Ata de Reunido . - SGADM/
de Andlise da 0-1-1-1b Restrito %i;% Assunto ac%dlricﬁs 4 anos .
Estratégia SGADM/DICOL Rigido apropriadas DEGEA***
Condigdes
Documento . apropriadas / SGADM/
Objetivos da 0-1a uo Irrestrito Pas:{a; /idDOISCO Assunto Backup e 4 anos
Qualidade g Condigdes DEGEA
apropriadas
Planilha de a;g:i:gz:z/
Indicadores . Pasta / Disco Eliminagdo
(FRM-PJERJ-006- 0-0-3b uo Irrestrito Rigido Assunto Backy;z e 1ano na UO
Condicdes
02) ;
apropriadas
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RETENGAO
(ARQUIVO
- A ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - -
*
IDENTIFICACAO cODIGO CCD RESPONSAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Condigdes
Plano de Agdo pasta / Disco Apropriadas / SGADM
(FRM-PJERJ-006- 0-0-2b uo Irrestrito L Assunto Backup e 5 anos DEGEA
Rigido L
06) Condigdes
apropriadas
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria -Geral de Administragdo.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM /DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio 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.

¢

|

® [H
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a8
12 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO & ®

12.1 Fluxo do Processo de Trabalho Planejamento e Execucdo da Gestao Estratégica no PJERJ;
12.2 Fluxo do Processo de Trabalho Definicdo e Controle dos Indicadores Estratégicos;
12.3 Fluxo do Processo de Trabalho Reunido de Analise da Estratégia;

12.4 Fluxo do Processo de Trabalho Gestdo Operacional no PJERJ.
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FLUXO 1 - PROCESSO DE TRABALHO PLANEJAMENTO E EXECUGAO DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJERJ

Implementar

Requer agoes Dez:‘;‘:ﬁﬁfs as agoes
gerenciais 7 g gerenciais

necessarias :
definidas

—_

e

Lad

= Z letar d

2 k- Executar os Co RE ados Realizar

E E respectivos e realizar as analise de

- = processos de r;f;d;:g::sddc: dados das

2 & >

3 S trabalhos trabalho medicdes

o

3- E Manter o Consolidar os
= Nio monitaramen-

a = e e resultados do

‘:‘é > pdas periodo no

L) indicadores il

L%

Dos processos
de trabalho
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FLUXO 1 - PROCESSO DE TRABALHO PLANEJAMENTO E EXECUGAO DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJERJ (CONTINUAGAO)

Nao havendo aceite
ou manifestacao da  E—
wl ;" l:’:‘“ Comunicar a
estipifac COGEP para
- ciéncia e
& providéncias
E o
[=] -
2 | O—@
a o F E—
-g Devolver o 2
[ PGP a unidade
E coordenadora
o Decorrido o prazo do projeto
" de3diasparaa \______J
] manifestacio
2
L]
-
2
3
W
3
.. preencher o Consultar &
b 2 Inluaclj':u fase PGPeo Tramitar o unidade sobre Observar o ato
2 ; . h ,
£ oy @ - cronograma projeto via as datas normativo
E & plgr;egirg}:;l;o no sistermna sistema GRP estipuladas N°26/2013.
2 |3 . GRP para as acdes |caso a U.l sejal
c £
5=
= | § —
Unidade Para aceite da U.|
Interverniente =
u.l —
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FLUXO 1 - PROCESSO DE TRABALHO PLANEJAMENTO E EXECUGAO DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJERJ (CONTINUAGAO)

,rSolicltar apoio
SoOECERS preencher o
fim de PGP
auxilia-los nos
ajustes
E :
< = :
= Contactar a 2
g coordenadora :::.I‘:d:
@ G D coordenadora
para propor a d ieto
adequacio L]
2 Do
2 cronograma
e
£
£
= =
% ] Realizar a .
= H tramitacao via
4 |2 GRP a0 DEGEP
\E 5 para analise
=
P k
'g H
'S
g
&
; Sim
|5 Enviar a SGPCF
E para analise da
By viabilidade
£ - orgamentaria
& R ¥ sim
§ informar ac T:::;:Z;a ] @ 3
Ha viabilidade DEGEP B e d d
orcamentaria 7
Foi possivel a
readequacgio
do projeto ?
Analisar Submeter a
& quanto ao administragdo
8 Nio cancelamento superior caso
5] o =
da iniciativa necessario
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FLUXO 1 - PROCESSO DE TRABALHO PLANEJAMENTO E EXECUGAO DA GESTAO ESTRATEGICA NO PJERJ (CONTINUAGAO)

E Comegar a fase Besncher Elaberai o»:c;rsrm;r:;asre
e de inigiacéo do e el ECiChols impulsionar a
projeto (A AE (L&D realizagdo das
2 cronagrama estratégicos actes
E 3 PGP aprovada
2
3 Alteragdes
5 sup!rwni:n!es nas Revisar o PGP
3 2 diretrizes do projeto eo Se necessario
s H cronograma, proceder &
= i S8 necessario ajustes e
2 £ adequacbes
b s r
o § Pnleen'c_hezo Aprovar como Iniciar a fase
- 8 DD gestor da de
| Gzt idade @ encerramento

2 do projeto no unca '
g- GRP coordenadora do projeto
3
o
L]
2 Informar
@ s Atualizar o imediatamente
E § cronograma ao DEGEP para
E' E no sistema que seja
K] GRP repassada a
a 2 Até o 1° dia atil COGEP

M do més Caso haja atraso -

H na execugao dos

€ projetos que

2 comprometa a Para ciéncia e

sua conclusio no eventuais
prazo estipulado | providéncias
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FLUXO 2 - PROCESSO DE TRABALHO DEFINIGAO E CONTROLE DOS INDICADORES ESTRATEGICOS

:
-]
]
8
z
n '— : : 3
. . L Publicar at
%.é o Solm:ard Consolltt:laras Comtpuzla Sgb‘Terverj Consolidar a Encaminhar Encaminhar a ! pl;«':;a 0 Segmentar a
32| proposia de propostas € minuta do aprovacao da matriz de para administracio Sl coleta de
oe |8 indicadores as apresentar a [:] portifolio de administragao = i : p divuigagaoe dad
£E8 (g . o ; indicadores validacdo da superior para diaca agos por
- unidades COGEP para indicadores superior do tratéai COGEP o rovacio mediacao unidade
ol dministrativas andlise estratégicos PIER) eeliategicos prova pelas unidades
v . Proposta 9 Apés Apos a Apés a
o aprovada aprovagio validacéo aprovagao Caso o indicador
'§- do demandar mais
& Do PJER) portifélio de uma unidade
L3 diferente
D —
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FLUXO 3 - PROCESSO DE TRABALHO REUNIAO DE ANALISE DA ESTRATEGIA

—
P propor os
g‘ pontos da
g gestdo a serem
- - " n
] Operacionali- ; avaliados s
o Zar com a Atualizar a firm Avaliar os Agen_:}ar d e Elaborar e Operaciona- P n
b administracio de atender as pontos AT guardar a ata lizar os Informar as
g ] superior a necessidade relevaqtes da tra_qar suas e a informagao eventuais unldac_ies
3 2 -~ e ——— gestao do diretrizes ( \ " . envolvidas
z o realizagdo da institucionais PJER) gerais Definir os as unidades ajustes
q; RAE parametros da
'g prestacio de : :
!g coneas ?lanltn as B 2
Fi —_— estratégia
4 : deliberagées tég
. e seu
Da Gestso cumprimento
institucional
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FLUXO 4 - PROCESSO DE TRABALHO GESTAO OPERACIONAL NO PJERIJ

Requer agoes
gerenciais 7

Implementar
as agoes
gerenciais
definidas

Definir acdes
gerenciais
necessarias

-
e
(VW)
- letar d
E .E Executar os C;::-r.ﬂ_;:“rza?c;c;s Realizar
= 8 respectivos medicdes dos analise de
o E processos de procgsscs s dados das
-2 & >l
E S trabalhos trabalho medicdes
=3 E Manter o Consolidar os
o - Nio monitaramen-
a £ 2 3l to periédico resultados do
‘..:j dos periodo no
3 k R e RIGER setorial
Dos processos
de trabalho
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