AVALIAR A IMPLEMENTACAO DA GOVERNANGA E

PJER CONSOLIDAR E DIVULGAR INFORMAGOES ESTRATEGICAS E GERENCIAIS

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

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Secretarias-Gerais, Diretorias-Gerais e unidades
assemelhadas que integram a estrutura administrativa do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 05/03/2026.

.

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

2 DEFINICOES

PJERJ.

3  REFERENCIAS

e Ato Normativo n2 09/2023 - Estabelece a Politica de Governanca da Estratégia do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n? 10/2023 - Estabelece o Sistema de Governanga Institucional do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n? 36/2024 - Cria e regulamenta o Ranking da Governanca,
destinado a avaliacdo das unidades administrativas do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro.
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T
RESPONSABILIDADES GERAIS &

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Divisdo de Governanca e Projetos
Estratégicos do Departamento de
Governanga e Planejamento
Estratégico da Secretaria Geral de
Governanga,

Compliance (SGGIC/DIPEP)

Inovagao e

Consolidar informacdes gerenciais para compor o TIERJ em
Numeros, incluindo aquelas solicitadas pela Administracao
Superior;

unidades
respectivos

disponibilizar apoio técnico adequado as
organizacionais para elaboracdo dos seus
relatérios e indicadores;

gerenciar os prazos de elaboracao e remessa dos relatdrios;
consolidar Relatérios da Presidéncia anual e do biénio;
gerenciar a publicacdo dos relatdrios no portal da Instituicdo;

avaliar a implementacdo da governanca de acordo com as
diretrizes da Administracdo Superior do PJERJ;

divulgar o Ranking da Governancga do PJERJ.

Departamento de Difusdo do
Conhecimento da Secretaria-
Geral de

Conhecimento (SGCON/DEDIF)

Gestao do

Publicar os relatérios e as informagdes no portal da
Instituicdo, conforme solicitado pela DIPEP.

Secretarias-Gerais, Diretorias-

Gerais e unidades assemelhadas

Elaborar e encaminhar a DIPEP os RIGERs Setoriais do 19
Semestre e Anual;

elaborar e encaminhar a DIPEP material da sua area de
competéncia para o Relatério Anual e Bienal da Presidéncia;

enviar informacgdes da sua area de competéncia para o TJERJ
em NUumeros;

participar do Ranking da Governanca do PJERJ.

5 CONDIGCOES GERAIS %g

5.1 O objetivo, os principios, as diretrizes e as responsabilidades do sistema de governanga

institucional est3o definidas no Ato Normativo n2 10/2023.

5.2 O acompanhamento da gestdo do PJERJ é realizado mediante informagBes estratégicas e

gerenciais consolidadas nos relatérios e documentos estabelecidos para esse fim.

5.3 As unidades administrativas do PJERJ emitem os documentos gerenciais, de acordo com os

seguintes parametros:
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da Governanga

SGGIC

TIPO EMISSAO APROVACAO ENTREGA A DIPEP PUBLICAGAO
Boletim de DIPEP DEGEP === Trimestral
Governanga
Relatorio Anual DIPEP Chefe do PJERJ === 159 dia util de fevereiro
Relatério do Biénio DIPEP Chefe do PJER) === 31 dejaneiro do ano de

encerramento da gestao
- . L. De acordo com o prazo
Relatdrio do Ranking DIPEP Secretario-Geral da e do Ato Normativo ne

36/2024

RIGER Setorial do 12
Semestre

do PJERJ

Secretarias-Gerais, Diretorias-Gerais
e unidades assemelhadas que
integram a estrutura administrativa

Responsaveis pelas
respectivas unidades

20 de julho

20 de agosto

RIGER Setorial Anual

do PJERJ

Secretarias-Gerais, Diretorias-Gerais
e unidades assemelhadas que
integram a estrutura administrativa

Responsaveis pelas
respectivas unidades

21 de janeiro

20 de fevereiro

TJERJ em Numeros

SEGOR

DIPEP

202 dia de cada més

6 RIGER SETORIAL

6.1 Os RIGERs Setoriais tém como finalidade registrar e consolidar as a¢cdes gerenciais e operacionais

gue cada unidade considerar relevantes no periodo.

6.2 As unidades emitem o RIGER Setorial do 12 semestre com as informagdes do periodo e o RIGER

Setorial Anual com asinformacgdes do 192 e 22 semestres para fins de consolidacao do ano vigente.

6.3 A DIPEP elabora os modelos de RIGER Setorial e envia as unidades para analise e aprovacdo. Caso

haja necessidade de ajustes, a unidade solicita as alteracdes e a DIPEP realiza os ajustes, de

acordo com a demanda.

6.4 Apds aprovagao do modelo de RIGER pela unidade, a DIPEP solicita ao DEDIF a disponibilizagdo

do modelo no portal do PJERJ, a fim de:

a) facilitar o preenchimento do conteddo do documento, as andlises de dados, as

b) consolidar as informacées.

acoes gerenciais e as demais informacdes;

6.5 Os modelos de RIGER sdo elaborados de acordo com as peculiaridades de cada unidade e com as

informacdes que deverdo ser prestadas.
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6.5.1 Os arquivos com os respectivos modelos estdo disponiveis no portal do PJER] em:

6.6

Institucional/Consultas/Sistemas de Gestdo/Modelos de Documentos/Modelos de RIGER

Setorial.

Semestralmente a DIPEP encaminha e-mail as unidades solicitando o RIGER, semestral ou anual,

e informando a data limite para que o envio seja considerado dentro do prazo.

6.6.1 As unidades responsaveis pela emissao do RIGER fazem o preenchimento do modelo, solicitam

a aprovacao da respectiva autoridade competente e, posteriormente, encaminham o arquivo a

DIPEP para o endereco eletronico degep.dipep@tjrj.jus.br.

6.6.2 A DIPEP verifica a consisténcia e o formato das informagdes e realiza os ajustes necessarios.

6.6.3 A DIPEP encaminha ao DEDIF os arquivos dos RIGER elaborados pelas unidades para publicagao

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

8.1

no portal do PJERJ.

TJERJ EM NUMEROS

O TJERJ em Numeros consolida as principais informacdes e métricas do PJERJ e tem como

destinatarios a Administracao Superior e a sociedade.

As alteracdes e melhorias do conteddo do TJERJ em Numeros sdo estabelecidas pela

Administracdo Superior ou pelo DEGEP.

As informacgdes do TJERJ em Numeros s3ao geradas pelas unidades responsaveis e encaminhadas

a DIPEP até o dia 15 de cada més para consolidacdo.

A DIPEP consolida as informacdes e encaminha ao DEDIF para elaboracdo do layout.

Apds aprovacdo do layout, a DIPEP solicita ao DEDIF a publicacdo do documento no portal do

PJERI.

RELATORIO ANUAL E DO BIENIO

O Relatério Anual e do Biénio € um documento institucional e abrangente, que consolida os
principais resultados e as realizagdes estratégicas do Tribunal no periodo, destinando-se a

prestacdo de contas da Presidéncia do TJERJ a sociedade e as partes interessadas.
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8.1.1 O Relatério Anual consolida as informagdes do 12 ano da gestdo e o do Biénio engloba os dois

8.2

8.3

8.4

8.5

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

anos da gestao.
As alteracdes e melhorias do conteldo do Relatério sdo estabelecidas pela Presidéncia do TJERJ.

A elaboracdao do Relatério é realizada pela DIPEP, nos periodos estabelecidos, mediante a

consolidacao das informacgdes provenientes das unidades administrativas do TJERJ.

Apds a elaboracdao do Relatdrio pela DIPEP e a diagramacao pelo DEDIF, o DEGEP envia a

Presidéncia do TJERJ para aprovagao.

Aprovado o Relatério, a DIPEP solicita ao DEDIF a publica¢do no site do PJERJ.

GOVERNANCA

O objetivo, os mecanismos do processo de avaliagao e as fases do Ranking da Governanga estao

definidos no Ato Normativo n2 36/2024.

A classificacdo das unidades que compdem o Ranking da Governanca se da por meio do indicador
indice Geral de Governanca (IGG), calculado a partir da relagdo entre os pontos obtidos e o total
de pontos disputados pelas Secretarias-Gerais, Diretorias-Gerais e unidade assemelhadas,
permitindo a individualizacdo dos resultados e a identificacdo dos quesitos que apresentam

fragilidades.

Com a relagdo dos IGG individuais das unidades, é possivel a medi¢do do IGG institucional (IGG-
PJERJ), permitindo uma visdo holistica dos pontos de melhoria e do desempenho do TJRJ

enquanto institui¢ao.

A metodologia de medicdo consiste na aplicacdo de questionario no ambito das Secretarias,
Diretorias-Gerais e unidades assemelhadas do TJRJ, visando a obtencdo de uma pontuacdo
individualizada a ser comparada com a pontuacdo obtida pelas demais unidades, permitindo

identificar o mecanismo mais deficitario e os pontos de melhoria.

A DIPEP envia link do formulario do Ranking da Governanga para preenchimento e, apds o

retorno, avalia as respostas.

Ap0s a consolidagao do resultado preliminar, a DIPEP envia as unidades para validagao ou ajustes.
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9.7 Apos a fase de validagdo e ajustes, a DIPEP faz a consolidacdo final e divulga os resultados e

planos de melhoria para as unidades.

9.7.1 A DIPEP envia, individualmente por e-mail, as unidades participantes do Ranking, um relatério
contendo as estatisticas individuais de cada mecanismo, componente e quesito do ranking,

facilitando a andlise dos tépicos em que houve perda de pontuacao.

9.8 O Ranking da Governanca é divulgado no Didrio da Justica Eletronico e no Portal da Governanga

no site do PJERJ.

9.9 Trimestralmente, a DIPEP elabora boletim de governanga, abordando diretrizes, resultados, boas
praticas e demais temas relevantes relacionados a governanca para envio, por e-mail, aos

magistrados, servidores e colaboradores do PJERJ.

10 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * J

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informacao documentada apresentada a seguir:

. RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgg;c::o R:?\'\’I(EP- ACESSO :I\:“':':;TE(') R::g; ;’ PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

Boletim da . Disco SGCON/
Governanca 0-0-3c DIPEP Irrestrito Rigido Assunto Backup 6 anos DEGEA

- . Disco SGCON/
Relatério Anual 0-0-3c DIPEP Irrestrito ) Assunto Backu 6 anos

Rigido P DEGEA

L. - . Disco SGCON/

Relatério do Biénio 0-0-3c DIPEP Irrestrito ) Assunto Backu 6 anos
Rigido P DEGEA
Relatério do :
Ranking da| 0-0-3c DIPEP Irrestrito D[s.co Assunto Backup 6 anos SGCON/
Governan Rigido DEGEA
ca
Secretarias-
Gerais,
RIGER Setorial do Diretorias- . Disco Eliminacéo
19 Semestre 0-0-3d Gerais e Irrestrito Rigido Assunto Backup 2 anos na UO
unidades
assemelhadas
Secretarias-
Gerais,
RIGER Setorial Diretorias- . Disco SGCON/
Anual 0-0-3c Gerais e Irrestrito Rigido Assunto Backup 6 anos DEGEA
unidades
assemelhadas

TJERJ em . Disco SGCON/
NGmeros 0-0-3c DIPEP Irrestrito Rigido Assunto Backup 6 anos DEGEA
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacgdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
ST
s Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @] Proposto por: Equipe da Divisdo de Governanga e Projetos Estratégicos (DIPEP)
Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria de Governanga, Inovagdo e Compliance (SGGIC)
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