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EIXOS TEMATICOS

clique nos titulos para acessar a pratica

GESTAO DE PESSOAS
1 ¢ Incentivacao da equipe com metas e beneficios

6 ¢ Capacitacao dos integrantes da equipe por meio de cursos, palestras,
seminarios e foéruns

10  Pratica de promover e incentivar a comunicacao entre os membros da
equipe

11 » Livre acesso a qualquer chefe, diretor ou secretario

12 « Compartilhamento de informacoes e experiéncias por meio de reunides
com os gestores

13 ¢ Realizacdo de rodizios entre os membros da equipe a fim de disseminar
o conhecimento

14 « Promocao de um ambiente harménico
16 » Desenvolvimento do trabalho em equipe
18 » Uso de ferramentas de compartilhamento

19 « Utilizacdo de brainstorming como ferramenta de trabalho

25 ¢ Uso da pratica do Feedback

32 » Desenvolvimento da relacdo com 6rgaos externos

34 * Uso da escuta ativa

GESTAO PROCESSUAL

17 « Padronizacao de modelos de documentos nos Processos Administrativos
Eletronicos (SEI)

22 * Produtos Nao Conformes (PNQ)

23 * Celeridade em despachar processos administrativos
RESPONSABILIDADE SOCIAL E ACESSIBILIDADE

21  Uso da linguagem de libras em eventos
24 » Desenvolver acdes voltadas a inclusao social

28 ¢ Desenvolver acoes voltadas ao bem-estar da sociedade



EIXOS TEMATICOS

clique nos titulos para acessar a pratica

PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
ACESSIBILIDADE | SUSTENTABILIDADE

2 * Elaboracao de manual e padronizacao de

4 - Pequenas atitudes voltadas para a sustentabilidade procedimentos internos

8 + Coleta de tampinhas plasticas 3 « Alteracdo do layout do ambiente de trabalho visando maior

. . integracao da equipe e acessibilidade
9 ¢ Pratica de devolver os materiais em desuso ou com

uso inadequado 5 ¢ Pratica de responder os e-mails no mesmo dia

20 « Desenvolver agoes voltadas a consciéncia ambiental 7 « Divulgacdo de comunicados para todos os departamentos

21 « Uso da linguagem de libras em eventos 26 « Realizacdo de Pesquisa de Satisfacdo do Usuério

GOVERNANGA DE TECNOLOGIA DA INFORMAC}AO E COMUNICAC}AO 27 « Categorizacdo dos e-mails

15 ¢ Difusao da informacao por meio de aplicativos de

: . 29  Atualizacdo periddica dos modelos de documentos
mensagens instantaneas

30 ¢ Utilizacao da técnica de benchmarkin
18 » Uso de ferramentas de compartilhamento : :

33 ¢ Uso de ferramentas para acompanhar projetos
31 ¢ Uso do programa Sharepoint . . A

: § . 37 * Excel como ferramenta para elaboracao de relatérios
32 » Desenvolvimento da relacao com 6rgaos externos

38 ¢ Metodologia Squad para desenvolvimento de projeto
35 ¢ Uso do programa Microsoft Planner 2l = . S

36  Utilizacao do Sistema CRC-TJ 39 ¢ Uso do Chamamento Publico
40 « Desburocratizacao da comunicacao

41 » Revisao de ata de reuniao

42 « Deliberacdes em ata com prazo e responsavel



Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ da 22 Instancia do TJRJ
N° Q1 N° 02

& &

VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

a  Secretaria-Geral de  Administracao  (SGADM)  elabora manual de

..a Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC) incentiva ‘ : . : .
procedimentos internos e padroniza seus procedimentos entre os servicos?

a sua equipe estabelecendo metas para suas unidades e beneficios a serem
concedidos quando forem alcancadas?

Mais sobre a boa pratica

Mais sobre a boa pratica

eficacia do servico apresentado. O trabalho passa a ser feito de uma maneira mais célere, tendo
em vista que o gestor consegue otimizar melhor o tempo tanto do servidor que esta executando a
tarefa quanto daquele que teria que sanar a duvida.

- A gestao da Secretaria e de suas unidades vinculadas prevé a criacao de
metas claras com critérios objetivos e de facil conferéncia e a concessao de
beneficios a equipe, ou a servidores que se destacarem no desempenho das
tarefas. Sao exemplos de beneficios: a preferéncia na escolha do més de férias
e do horario trabalhado (previsto no Ato Normativo n° 15 de 2013). A equipe

- A criacao de manuais além de padronizar o processo de trabalho gera uma maior eficiéncia e'

também ¢é incentivada através de elogios, divulgacaco de metas alcancadas, Eixo: Planejamento e Gestao Estratégica

etc. Assim torna-se possivel alcancar uma produtividade maior que a meédia Base educacional: Capacitacao da Equipe, Gestdo de Processo de Trabalho
estipulada, melhora a ambiéncia na unidade e promove a satisfacdo do servidor e Gestdo da Qualidade

que tem reconhecido o seu desempenho. Referéncia: E-mail da SGADM

Eixo: Gestao de Pessoas
Base educacional: Gestao por Resultados

Referéncia: E-mail da SGGIC

““ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ da 22 Instancia do TJRJ
N° 03 N° 04

| dn
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~
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VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC) alterou .. a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) implementa a pratica de acdes
o layout de sua sala para proporcionar maior integracio dos departamentos norteadas pelo principio da sustentabilidade, substituindo os descartaveis por
e destes com suas unidades administrativas, além de observar as condicbes canecas e copos permanentes?

de acessibilidade para pcd’s?

4 ) -
Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa pratica
- A alteracdo completa do layout da sala, com a retirada de todas as divisérias, ‘ - Pequenas medidas, como incentivar a impressao das folhas de papel em frente e verso,
permitiu alocar os trés departamentos e a Secretaria Geral em um Unico usar folhas de rascunho de papéis ja utilizados anteriormente, estimular a utilizacao
espaco proporcionando  além da  acessibilidade fisica maior  integracdo de copos e canecas lavaveis, adocao de documentos na forma digital, lixo reciclavel
entre gestores e equipes e entre diferentes unidades diversas, possibilitando separado e colocar a caixa de coleta de papel em local visivel, ajudam a conscientizacao

a implementacdo de uma gestdo mais horizontal, com facilitacdo do fluxo de da sustentabilidade podendo ser replicadas, facilmente, no dia a dia do servidor.
ideias e da comunicacao, entre todas as equipes.

Eixo: Sustentabilidade
(N Base educacional: Gestao Ambiental
Referéncia: E-mail da SGADM, SGJUD, NAI e SGGIC

Eixo: Planejamento e Gestao Estratégica

Base educacional: Acessibilidade e Organizacdo do Ambiente de Trabalho
Referéncia: E-mail da SGGIC

¢ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ da 22 Instancia do TJRJ
N° 05 N° 06
2 2
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Governanca, Inovacio e Compliance (SGGIC) responde .. 0 Nucleo de Auditoria Interna (NAI) incentiva a capacitacao dos integrantes
seus e-mails no mesmo dia em que os recebe? de sua equipe tais como cursos, palestras, seminarios e féruns?

Mais sobre a boa pratica

Mais sobre a boa pratica

aprimoramento, capacitacao e qualificacao profissional continuos dos membros da

{ - O incentivo a capacitacao voltada aos assuntos da unidade propicia o }
equipe, possibilitando alcancar melhores resultados na execucao de tarefas.

canais de resposta (atendimento de telefone e e-mail de reiteracao), demonstra
a exceléncia no atendimento, aumenta a satisfacao do usudrio e agrega valor a

percepcao da imagem do Tribunal de Justica, por parte do jurisdicionado e do :
publico em geral. Eixo: Gestao de Pessoas
L Base educacional: Capacitacdo da Equipe e Gestdo de Qualidade )

Referéncia: E-mail do NAI, SGGIC e SGJUD

- Responder e-mails com um prazo inferior a 24 horas evita a redundancia dos '

Eixo: Planejamento e Gestao Estratégica

Base educacional: Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail da SGGIC

““ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ da 22 Instancia do TJRJ
Ne 07 N° 08

) )
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Governanca, Inovacio e Compliance (SGGIC) .. a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) incentiva a coleta de tampinhas

. . . . Acti 137
encaminha comunicados relevantes a todos os seus Departamentos incluindo plasticas em sua Secretaria:
0s que nao estao relacionados diretamente ao assunto em questao?

Mais sobre a boa pratica : s
P Mais sobre a boa pratica

- A pratica de disseminar a informacao para todos os seus Departamentos
aumenta a integracao de seus gestores e, consequentemente, o conhecimento
de todos sobre as acbdes e ideias dos outros Departamentos, assimilando o
conhecimento de outras areas.

- A Secretaria possui um coletor proprio para receber as tampinhas plasticas, que
periodicamente sao recolhidas e destinadas a um projeto social. A implementacao
deste projeto promove atitudes solidarias e com contribuicao socioambiental.

Eixo: Planejamento e Gestdo Estratégica Eixo: Sustentabilidade

Base educacional: Comunicacio Estratégica Base educacional: Gestao Ambiental
Referéncia: E-mail da SGADM

Referéncia: E-mail da SGGIC

¢ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 09

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Governanca, Inovacao e Compliance (SGGIC) devolveu
seus materiais permanentes e de consumo que estavam em desuso ou em
uso inadequado?

Mais sobre a boa pratica

- Devolver os materiais que nao estao sendo utilizados possibilita a realocacao
| em outras unidades que estejam necessitando dos materiais e uma melhora na

gestao evitando o desperdicio de recursos publicos que podem ser utilizados em
outras dreas essenciais a sociedade. Essa boa pratica ainda se coaduna com a
Agenda 2030, Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel n° 12 (ODS12) bem como
o Mapa Estratégico do TJERJ.

Eixo: Sustentabilidade

Gestao Ambiental
Referéncia: E-mail da SGGIC

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 10

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) realiza reunides periddicas
entre as suas equipes?

\ Base educacional: Organizacdo do Ambiente de Trabalho e Y,

Mais sobre a boa pratica

- Promover e incentivar a comunicacao e colaboracao de todos o0s membros das
equipes e, consequentemente a sua valorizacao, favorece a resolucao de problemas |

complexos da unidade, uma vez que a diversidade de ideias e perspectivas pode levar
a solucdes mais criativas e eficazes. Também por conta disso, ha um aprimoramento
da tomada de decisao pelos gestores, posto que suas escolhas sao embasadas em
informacdes mais abrangentes e completas.

Eixo: Gestao de Pessoas
Base educacional: Gestao de Qualidade, Capacitacdo da Equipe

e Gestao do Tempo
Referéncia: E-mail da SGADM, NAI, SGGIC e SGJUD

““ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ da 22 Instancia do TJRJ
No 11 No 12

) )
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC) incentiva .. 0 Nucleo de Auditoria Interna (NAI) realiza reunides peridédicas com o0s seus
e facilita o livre acesso do servidor ou do colaborador a qualquer chefe, diretor gestores, em que promove a troca de conhecimentos e atualizacao sobre os
. ,
ou secretdrio? trabalhos?
4 a
4 D\

Mais sobre a boa pratica

Mais sobre a boa pratica

- O acesso de qualquer servidor ou colaborador a qualquer chefe, diretor ou

{ - O compartilhamento de informacdes e experiéncias, mediante reunides periddicas,
secretario da Secretaria proporciona, além da melhoria do clima organizacional, }

aperfeicoa a gestao administrativa da unidade, pois favorece o alinhamento de objetivos
e metas, e ajuda na identificacao de problemas na busca de solu¢cées em conjunto.

uma maior colaboracdao entre os membros da unidade na tomada de decisées.
Nessa pratica as pessoas tém contato aberto uns com os outros, simplificando
a comunicacao, ficando mais disponiveis para criar solu¢cdes em conjunto.

Eixo: Gestao de Pessoas
Base educacional: Gestio da Qualidade -
Referéncia: E-mail do NAl e SGJUD

Eixo: Gestao de Pessoas

Base educacional: Gestdo do Tempo e Gestdo de Qualidade
Referéncia: E-mail da SGGIC

¢ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
Ne 13

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) pratica o rodizio das tarefas
laborais, a fim de permitir a disseminacao do conhecimento e dominio dos
sistemas por toda a equipe?

Mais sobre a boa pratica

- O rodizio frequente de atribuicbes pode ser promovido, estrategicamente, como
forma de consolidar a capacitacaio e manter a aptiddio de todos os integrantes
da equipe para o desempenho de quaisquer atividades que integram a rotina
‘ de trabalho. Tal iniciativa, além de potencializar a troca de impressdées entre os }

integrantes acerca de duvidas no processamento e na resolucao de situacoes
mais complexas, tem como objetivo assegurar a plena continuidade dos processos
de trabalho, mesmo em caso de auséncia e afastamento de servidores, eis que
todos estarao aptos para o exercicio das atribuicoes.

Eixo: Gestao de Pessoas
Base educacional: Gestao de Qualidade, Gestao de Processo de Trabalho

e Capacitacao da Equipe
Referéncia: E-mail da SGADM, SGSUS e SGJUD

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 14

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD) promove um ambiente de trabalho
harmonico?

Mais sobre a boa pratica

- O aperfeicoamento da comunicacao profissional é estimulado através de momentos
de descontracado com o0s membros da equipe, confraternizacao de aniversarios e datas
festivas. Além disso, criar espacos de encontros informais, tais como a copa, aumenta
a convivéncia e a troca de ideias.

Eixo: Gestdo de Pessoas
Base educacional: Gestao da Qualidade e Organizacao do Ambiente de Trabalho

Referéncia: E-mail da SGJUD, SGGIC, SGSUS e NAI

““ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 15

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral Judicidria (SGJUD) utiliza o aplicativo de mensagens
instantaneas entre seus membros com o objetivo de compartilhar informacoes

relevantes para a equipe?

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 16

&
VOCE SABIA QUE...

o Nucleo de Auditoria Interna (NAI) conta com a parceria de seus funcionarios
para o0 desenvolvimento do trabalho em equipe, delegando tarefas aos
colaboradores de modo a explorar suas potencialidades?

Mais sobre a boa pratica

- A pratica de utilizar mensagens instantaneas, tais como o TEAMS, garante
a comunicacao instantanea, integracao e orientacdo entre o0s membros da
' equipe. Ela possibilita compartilhar as publicacdes mais relevantes relativas aos

processos de trabalho da unidade, como por exemplo: avisos de suspensao de
prazos, tabelas de custas etc. E possivel também criar chats especificos para
cada equipe ou atividade, de tal maneira que as informacdes sejam direcionadas
somente aos servidores que desenvolvem aquele processo de trabalho.

Eixo: Gestao de Pessoas e Governanca de Tecnologia
da Informacao e Comunicacao

Base educacional: Capacitacao da Equipe, Gestdo de Processo

de Trabalho e Gestao do Tempo
Referéncia: E-mail do SGJUD e SGSUS

12

Mais sobre a boa pratica

- Buscar as competéncias e aptidoes de seus funcionarios gera uma maior motivacao,
valorizacao, despertando a integracao de todos para um fim comum e para a obtencao
das entregas da equipe. Propicia, por fim, um ambiente de trabalho mais colaborativo
e participativo.

Eix0: Gestdo de Pessoas
Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho, Gestao do tempo e

Capacitacao da Equipe
Referéncia: E-mail do NAI

““ Voltar para eixos tematicos



Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
No 17
&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) «cria modelos padronizados
de documentos, nos Processos Administrativos Eletrénicos (SEI)?

Mais sobre a boa pratica

- A estratégia de criar modelos padronizados de documentos, tais como
‘ certidoes, informacdes, despachos e formularios das RADs, agiliza a

elaboracao dos expedientes pelos servidores aumentando a celeridade dos
processos. Além disso, garante que os documentos sejam escritos de forma
clara, em wuma redacao ja validada para a obtencao de suas finalidades.

Eixo: Gestao Processual
Base educacional: Gestao da Qualidade, Gestao de Processo de Trabalho

Referéncia: E-mail da SGADM, SGCOL e SGJUD

13

)

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 18

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral Judiciaria faz o emprego de pastas compartilhadas e
ferramentas do Microsoft Office tais como o OneDrive?

Mais sobre a boa pratica

- A utilizacaéo do OneDrive, aplicativo de armazenamento e compartilhamento de
arquivos em nuvem e de pastas de documentos possibilita a padronizacao de }

documentos tais como: oficios, certiddes, mandados, avisos e resolucdes. Além
disso, podem ser consultadas planilhas, acervo de documentos e pesquisas
realizadas para implementacao de tarefas. Utilizando estas ferramentas é possivel
alcancar uma maior organizacao, celeridade e padronizacaéo no cumprimento
das tarefas.

Eixo: Gestao de Pessoas e Governanca de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao

Base educacional: Gestao de Qualidade, Gestao de Processo de Trabalho
e Gestao do Tempo
Referéncia: E-mail do SGJUD, SGADM e SGSUS

““ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 19

%

VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Governanca, Inovacao e Compliance (SGGIC) utiliza

a técnica de brainstorming como ferramenta de trabalho para solucoes
problemas?

Mais sobre a boa pratica

- Promover encontros de trabalho com as equipes, utilizando a técnica de
brainstorming, possibilita a abertura de um espaco para explorar a potencialidade
dos servidores que irdao expor as suas ideias sem receio de criticas. Com esta
pratica, a unidade incentiva a criatividade e habilidade de seus integrantes para
propor ideias para a solucao de problemas.

14

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 20

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS)
promove acoes voltadas a sensibilizacao ambiental?

Mais sobre a boa pratica

- A pratica de desenvolver a sensibilidade ambiental tem como objetivo informar
e esclarecer as pessoas sobre as questdes voltadas ao meio-ambiente e suas
possiveis solucdes. Essas acdOes sao feitas através de projetos tais como: capacitacao
ambiental, reciclagem de tampinhas, lacres, material plastico, plantio de mudas,
palestras de consciéncia climatica e exposicao de quadros com material reciclavel
no Museu da Justica.

¢ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
No 21

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria Geral de Administracao (SGADM) utiliza a
linguagem de libras nos eventos realizados no Museu da Justica?

audiodescricao

e

4

Mais sobre a boa pratica

- Tornar videos e pecas de teatro acessiveis para pessoas com deficiéncia visual,
por meio da traducao das imagens em palavras, tornando presente em todos os
eventos o trabalho de intérpretes de Libras e a apresentacao dos palestrantes

com audiodescricao promovendo dessa forma a inclusao social através

acessibilidade.

Eixo: Responsabilidade Social e Acessibilidade
Base educacional: Gestdao da Responsabilidade Social e Gestdo da Acessibilidade

Referéncia: E-mail da SGADM

da

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
Ne 22

&
VOCE SABIA QUE...

Judiciaria contabiliza mensalmente seus
intuito de identificacao dos erros
suas causas?

a Secretaria Geral

Conformes (PNC), com o recorrentes

Mais sobre a boa pratica

- O primeiro passo para o tratamento eficiente das nao conformidades é a identificacao
regular e periddica dos erros recorrentes. Conhecidas as irreqularidades, dentro de
um prazo razoavel, elas podem ser sanadas em tempo habil e criando metodologias
de controle tais como planilhas de acompanhamento e solicitacio de melhorias no
sistema informatizado.

Eixo: Gestao Processual
Base educacional: Gestao de Qualidade, Gestao de Processo de Trabalho e

Gestao do Tempo
Referéncia: E-mail da SGJUD

““ Voltar para eixos tematicos

Produtos Nao

e
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Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
Neo 23

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Governanca, Inovacao e Compliance (SGGIC) despacha
0s processos administrativos em 24 horas?

Mais sobre a boa pratica

- Utilizar essa metodologia, com eficiéncia e eficacia, além de gerar uma maior
celeridade no processo de trabalho, possibilita que os servidores facam outras
atividades, tendo em vista que o tempo de processamento e contatos por motivo
de cobrancas e reiteracbes sao evitados. Finalmente, é gerada uma uma melhora
da percepcao do usuario sobre o desempenho da unidade.

Eixo: Gestao Processual

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
Ne 24

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS)
promove acdes voltadas a inclusao social?

Base educacional: Gestdao de Qualidade, Gestao de Processo de Trabalho
e Gestao do Tempo
Referéncia: E-mail da SGGIC

Mais sobre a boa pratica

- Projetos de inclusao social, tais como: Jovens Mensageiros, Justica pelos Jovens,
Comecar de Novo, Circuito Cultural, entre outros, desenvolvidos pela SGSUS, sao de
extrema importancia, pois eles promovem a diversidade, reducao das desigualdades,'

ampliam as oportunidades de emprego. Além disso, constroem uma imagem positiva
perante a comunidade e na sociedade como um todo, mostrando o compromisso do
TJ com questdes sociais relevantes.

Eixo: Responsabilidade Social
Base educacional: Gestdo de Responsabilidade Social

Referéncia: E-mail da SGSUS

““ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 25

¥

VOCE SABIA QUE...

... 0 Nucleo de Auditoria Interna — NAI promove a cultura do feedback?

Mais sobre a boa pratica

- A pratica de “dar um retorno” a equipe é uma resposta oferecida a um estimulo
como uma forma de avaliacao, ela é parte de um processo de reconhecimento
fundamental para promover um maior engajamento e envolvimento das pessoas
envolvidas no trabalho. Essa ferramenta de gestao ainda melhora o canal de
comunicacao entre os servidores, favorecendo a sintonia no trabalho.

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 26

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD) realiza Pesquisa de
Satisfacao do Usuario?

Mais sobre a boa pratica

- A Pesquisa de Satisfacao do Usudrio é uma ferramenta que serve de termbmetro para o
desempenho das atividades dos Departamentos que integram a Secretaria Geral, nivel
em que o resultado é apurado, mostrando os pontos positivos e negativos, se houver. E
em caso de um resultado abaixo do esperado, sao tomadas as devidas medidas para
a melhoria continua do trabalho prestado.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
No 27

¥

VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) organiza suas mensagens
recebidas via e-mail, otimizando seu trabalho?

Mais sobre a boa pratica

- O uso do gerenciador de e-mails (Outlook) pode ser uma 6tima ferramenta
para o processo de trabalho, ja que facilita a organizacao das tarefas. A
categorizacao dos e-mails pode ser feita de varias formas, tais como: por meio
de cores especificas separando-as por demandas resolvidas, as que estao sendo
trabalhadas e outras de assuntos especificos ou pode ser feita por assunto de
modo a facilitar a identificacao e o devido encaminhamento.

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 28

&
VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS)
desenvolve diversas campanhas pensadas no bem-estar da sociedade?

Mais sobre a boa pratica

- O desenvolvimento de campanhas que visam o bem-estar da sociedade, tais
como: doacao de sangue, medula 6ssea, fraldas e brinquedos, além de ajudar os
diretamente favorecidos, tem o poder de ampliar o conhecimento sobre problemas

pungentes enfrentados pela sociedade, despertando o0 senso de responsabilidade
individual e coletivo.

¢ Voltar para eixos tematicos
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da 22 Instancia do TJRJ da 22 Instancia do TJRJ
N° 29 N° 30

2 2
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Governanca, Inovacao e Compliance (SGGIC) faz
utilizacao da técnica de benchmarking para o desenvolvimento
de seus trabalhos?

o Nucleo de Auditoria Interna (NAI) atualiza, periodicamente, os modelos de
documentos utilizados pela equipe?

: s Mais sobre a boa pratica
Mais sobre a boa pratica

- A SGGIC, por meio do uso do benchmarking, procura otimizar e aprimorar o seu processo

- A revisdo e atualizacdo dos modelos de documentos que sdo utilizados pelos de trabalho, realizando estudos relacionados a projetos que deseja implementar/
servidores é uma forma de aperfeicoar o processo de trabalho, adequando-o aperfeicoar. A anadlise é feita em praticas ja desenvolvidas e bem-sucedidas, por outras
a realidade. Essa pratica permite que decisbes sejam tomadas de formas mais organizacdes, que sao reconhecidas no mercado como representantes de melhores
confidveis e soélidas. praticas, sejam elas publicas ou privadas. Essa técnica de pesquisa proporciona

vantagens, tais como: permitir avaliar métodos de trabalhos, aprimorar o conhecimento
da matéria que sera implementada, diminuir os erros e reduzir os custos.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
No 31

%

VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) utiliza o programa Sharepoint

como ferramentas de compartilhamento e organizacao das
informacdes da unidade?

Mais sobre a boa pratica

- O wuso do programa Sharepoint como plataforma de colaboracao oferece
uma série de recursos de melhoria para comunicacao interna. Ele permite a
criacdo de sites e portais para compartiihamento de noticias, anuncios, eventos
e outras informacdes importantes dentro da unidade, ajudando a manter todos
os membros informados e atualizados.

o Nucleo de Auditoria

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 32
&
VOCE SABIA QUE...

Interna  (NAI) mantém relacdo de harmonia
cooperatividade com 6rgaos externos ao TJRJ com os quais
possui maior interface?

Mais sobre a boa pratica

- O estabelecimento de uma relacdo mais proxima de cooperacao com integrantes

de o6rgaos
em relacao
transmitidas

externos, por vezes possibilita desburocratizar e diversificar a comunicacao,
aos canais institucionais oficiais, permitindo que as informacdes sejam
de forma mais célere e clara, diminuindo o tempo do processamento e

solucionando mais rapidamente os problemas.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 33

%

VOCE SABIA QUE...

a  Secretaria-Geral de  Governanca, Inovacao e Compliance (SGGIC)
faz o uso de planilhas em Excel e painéis fisicos, enquanto recursos para o
acompanhamento de seus projetos?

Mais sobre a boa pratica

- O uso dessas ferramentas traz beneficios significativos, como a visualizacao
clara e resumida dos status dos projetos, uma melhor comunicacao, uma vez
que todos tém acesso as mesmas informacdes atualizadas e a identificacao
rapida de problemas e possiveis desvios, impulsionando a produtividade.

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 34

&
VOCE SABIA QUE...

o Nucleo de Auditoria Interna (NAIl) utiliza a técnica da escuta ativa entre os
membros das unidades auditadas?

Mais sobre a boa pratica

- A pratica da utilizacao da escuta ativa, que consiste em ouvir de forma atenta e empatica
todos os membros envolvidos em determinada tarefa, promove wuma comunicacao
mais efetiva, fortalece as relacbes e auxilia na identificacao de problemas de forma
mais eficaz. Permite, também, a coleta de dados e opinides que podem influenciar no
processo de tomada de decisoes.

¢ Voltar para eixos tematicos
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\ 2 2
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...

a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) utiliza o programa Microsoft

... a Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL) faz uso do Sistema de Cadastro de
Planner como ferramenta para otimizar o processo de trabalho?

Fornecedores do TJERJ, como forma de comunicacao com o usuario externo (licitante)?

Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa pratica
- O programa Microsoft Planner é uma ferramenta util para a gestao do trabalho, nele
é possivel criar listas de projetos e tarefas, atribuir responsaveis, além de definir prazos
para entrega. Ele permite, também, que o0s membros conservem entre si e tenham
acesso as tarefas da unidade, tornando, de formal geral, o trabalho mais colaborativo.

- A utilizacao do Sistema de Cadastro de Fornecedores do TJERJ (CRC-TJ online) melhorou a comunicacao
entre a unidade e seus usuarios externos, facilitando e agilizando o cadastramento de interessados em
participar das licitacoes efetivadas pelo Tribunal. Além disso, gerou uma maior transparéncia e (melhorias)
na prestacao dos servicos, tais como a emissao de certificados e atestados de forma online.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
Ne 37

&
VOCE SABIA QUE...

...a Secretaria-Geral de Contratos e Licitacoes (SGCOL) utiliza os graficos gerados pelo Excel para
elaborar seus relatérios e analise das estatisticas?

Mais sobre a boa pratica

- A boa pratica de utilizar o Excel como ferramenta de elaboracao de relatérios e analise de estatistica
oferece diversos beneficios, incluindo a facilidade na organizacao e manipulacao de dados, criacao de
graficos visuais para uma compreensao mais intuitiva, celeridade na obtencao das informacdes de projetos
e/ou servicos, além de colaborar no compartilhamento de informacdes entre os membros da equipe.

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 38

&
VOCE SABIA QUE...

... a Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL) e a Secretaria-Geral de Administracao
(SGADM) utilizam o Squad como forma de desenvolvimento de projeto?

Mais sobre a boa pratica

- Metodologia Squad é um modelo de trabalho e organizacao de agentes envolvidos em determinado
projeto, que estarelacionado ao trabalho em equipe com foco em um objetivo comum. Uma das principais
caracteristicas de um Squad é o agrupamento de pessoas, com diferentes habilidades e técnicas, atuando
em uma ou mais equipes, onde cada membro contribui para a atividade do outro. Esta metodologia agiliza
O processo, antecipa etapas e facilita a tomada de decisées mais assertivas. Uma equipe multidisciplinar
que trabalha em torno de um sé produto ou servico tende a apresentar as melhores solucdes e entregas.
Nesse modelo de gestao, as equipes estao engajadas desde o inicio do projeto, mesmo que em momentos
diferentes de atuacao de cada area, o que garante a troca de conhecimentos, agilidade e desburocratizacao
de todo o processo.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
Ne 39
“;
VOCE SABIA QUE...

...aSecretaria-Geralde Administracao (SGADM)fezusodo ChamamentoPublicocomoferramenta

util de promocao da cultura e racionalizacao dos recursos publicos?

Mais sobre a boa pratica

- Utilizando o que dispde o Decreto n°11.453/2023, em relacao aos mecanismos de fomento do sistema de
financiamento a cultura, a SGADM adotou o Chamamento Publico como meio de realizacao do Projeto de
Revitalizacao do Museu da Justica do Tribunal de Justica, com a participacao de recursos de instituicdes
privadas interessadas em fomentar as atividades la realizadas, sem custos ao Tribunal. Este projeto contou
com o apoio de uma empresa privada, na area de producao cultural, para elaborar, formatar, executar e
acompanhar as obras no Museu da Justica do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e Niterdi
(APJ-Niterai).

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 40

&
VOCE SABIA QUE...

... a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) mantém de forma desburocratizada o contato
com magistrados e serventias?

Mais sobre a boa pratica

- Além de utilizar o correio eletrénico e o Sistema de Processos Eletronicos, fazer contato com magistrados
e serventia, de forma recorrente, utilizando o sistema telefénico para fomentar algumas deliberacdes
de colegiados, possibilita uma comunicacao mais célere, caracterizada por esclarecimentos rapidos e
resolucoes eficientes de questoes.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ
N° 41

&
VOCE SABIA QUE...

... a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) mantém a rotina de revisao interna das atas de
reunides realizadas?

Mais sobre a boa pratica

- Manter rotina de revisao interna das atas de reunides realizadas por Orgaos Colegiados Administrativos,
utilizando um integrante da equipe para confeccionar a ata e outros para revisa-la, impede que o produto
entregue ao usuario final apresente inconsisténcias ou reduza substancialmente as ocorréncias, tornando
a ata mais assertiva.

Pratica das Unidades Administrativas
da 22 Instancia do TJRJ

N° 42

&

VOCE SABIA QUE...

... a Secretaria-Geral de Administracao (SGADM) registra todas as suas deliberacbes em ata,
estipulando prazo e responsavel pelo cumprimento de cada acao?

Mais sobre a boa pratica

- A prética possibilita um maior controle, um melhor resultado e medicdo da efetividade dos Orgaos
Colegiados Administrativos, no que se refere as das deliberacbes emitidas. Consiste em monitorar
através de planilha propria e separar por categorias distintas com as nomenclaturas “em andamento”,
“cancelada’,“Sobrestada” e “concluida’, as deliberacdes emitidas por meio de ata, pelos Orgaos Colegiados
Administrativos, sendo inclusive objeto de medicao de indicadores operacionais da Secretaria-Geral, com

estabelecimento de prazo e responsavel pelo cumprimento.

¢ Voltar para eixos tematicos



