Para acessibilidade digital de todos clique aqui e acesse o descritivo >>>

A

PJERJ

TJRJ apola

Boas Praticas

Banco de Boas Prdaticas das Unidades Administrativas da 29 Insténcio


https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/226203776/Acessibilidade_Banco_de_Boas_Praticas_Administrativas_2_instancia.pdf/

£}

GESTAO
DE PESSOAS

SUSTENTABILIDADE

EIXOS TEMATICOS

Unidades Administrativas da 2° Instdncia

GESTAO
PROCESSUAL

26

GOVERNANGA DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

RESPONSABILIDADE
SOCIAL E ACESSIBILIDADE

GOVERNANGA DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO



EIXOS TEMATICOS
clique nos titulos para acessar a pratica

GESTAO DE PESSOAS
1+ Incentivagcdo da equipe com metas e beneficios

6 « Capacitacdo dos integrantes da equipe por meio
de cursos, palestras, semindrios e féruns

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

1 Livre acesso a qualquer chefe, diretor ou secretario

12 « Compartilihamento de informacdes e experiéncias
por meio de reunidées com os gestores

13 « Realizagdo de rodizios entre os membros da equipe
a fim de disseminar o conhecimento

14 « Promocdo de um ambiente harmonico

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 relagdo com orgdos externos

34 - Uso da escuta ativa

44 - Uso da Linguagem Simples

GESTAO PROCESSUAL

17 « Padronizacdo de modelos de documentos
nos Processos Administrativos Eletrénicos (SEI)

22 « Produtos N@o Conformes (PNC)

23+ Celeridade em despachar processos administrativos

RESPONSABILIDADE SOCIAL E ACESSIBILIDADE
21+ Uso da linguagem de libras em eventos
24 - Desenvolver agdes voltadas a inclusdo social

28« Desenvolver acoes voltadas ao bem-estar da sociedade

@ Voltar para eixos tematicos




EIXOS TEMATICOS
clique nos titulos para acessar a pratica

ACESSIBILIDADE | SUSTENTABILIDADE
4 - Pequenas atitudes voltadas para a sustentabilidade
8 « Coleta de tampinhas plasticas

9 « Pratica de devolver os materiais em
desuso ou com uso inadequado

20+ Desenvolver acdes voltadas a consciéncia ambiental

21+ Uso da linguagem de libras em eventos

GOVERNANGCA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

15 ¢ Difus@o da informmag¢do por meio de aplicativos
de mensagens instantdneas

18 « Uso de ferramentas de compartilhamento

31+ Uso do programa Sharepoint

32+ Desenvolvimento da relagdo com orgdos externos
35+ Uso do programa Microsoft Planner

36 ¢ Utilizagdo do Sistema CRC-TJ

PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

2« Elaboracdo de manual e padronizagdo
de procedimentos internos

3 ¢ Alteracgdo do layout do ambiente de trabalho visando maior
integracdo da equipe e acessibilidade

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

7 - Divulgacdo de comunicados para todos os departamentos
26 » Realizac@o de Pesquisa de Satisfacdo do Usuadrio
27 » Categorizagcdo dos e-mails
29 « Atualizacdo periddica dos modelos de documentos
30- Utilizacdo da técnica de benchmarking
33+ Uso de ferramentas para acompanhar projetos
37 » Excel como ferramenta para elabora¢cdo de relatérios
38+ Metodologia Squad para desenvolvimento de projeto
39« Uso do Chamamento Pdblico
40+ Desburocratizagdo da comunicacdo
41+ Revisdo de ata de reunido
42 - Deliberacbées em ata com prazo e responsavel

43 « Uso do programa Microsoft Forms

@ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ da 2° Instdncia do TJRJ
N° 01 N° 02

N2 &

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

..a Secretaria-Geral de Governanga, Inovagéo e Compliance (SGGIC) incentiva . a Secretaria-Geral de Administragéio (SGADM) elabora manual
a sua equipe estabelecendo metas para suas unidades e beneficios a serem de procedimentos internos e padroniza seus procedimentos entre os servigos?

concedidos quando forem alcancadas?

Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa pratica
3 . . . A L - A criag@o de manuais além de padronizar o processo de trabalho gera uma maior eficiéncia e
- A gestdo da Secretaria e de suas unidades vinculadas preve a criagdo de metas eficcia do servigco apresentado. O trabalho passa a ser feito de uma maneira mais célere, tendo
claras com critérios objetivos e de facil conferéncia e a concessdo de beneficios em vista que o gestor consegue otimizar melhor o tempo tanto do servidor que estd executando a
d equipe, ou a servidores que se destacarem no desempenho das tarefas. SGo tarefa quanto daquele que teria que sanar a davida.

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 também é incen-

tivada através de elogios, divulgacdo de metas alcancadas, etc. Assim torna-se

possivel alcan¢car uma produtividade maior que a média estipulada, melhora a

ambiéncia na unidade e promove a satisfacdo do servidor que tem reconhecido 1
O seu desempenho.

@ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ da 2° Instdncia do TJRJ
N° 03 N° 04
o dn
M g

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

.. a Secretaria-Geral de Governanga, Inovagdo e Compliance (SGGIC) alterou . a Secretaria-Geral de Administragéo (SGADM) implementa a pratica
o layout de sua sala para proporcionar maior integracéo dos departamentos de acgodes norteodog pelo principio da sustentabilidade, substituindo os des-
e destes com suas unidades administrativas, além de observar as condigcdes cartavels por canecas e copos permanentes?

de acessibilidade para pcd’s?

3 , L - Pequenas medidas, como incentivar a impressdo das folhas de papel em frente e ver-
- A alteragdo completa do layout da sala, com a retirada de todas as diviso- so, usar folhas de rascunho de papéis ja utilizados anteriormente, estimular a utilizagdo
rias, permitiu alocar os tres departamentos e a Secretaria Geral em um unico de copos e canecas lavaveis, adog@o de documentos na forma digital, lixo reciclavel
espaco, proporcionando além da acessibilidade fisica, maior integragao entre separado e colocar a caixa de coleta de papel em local visivel, ajudam a conscientiza-
gestores e equipes e entre diferentes unidades diversas, possibilitando a im- ¢éo da sustentabilidade podendo ser replicadas, faciimente, no dia a dia do servidor.

plementacdo de uma gestdo mais horizontal, com facilitagdo do fluxo de ideias
e da comunicacdo, entre todas as equipes.

@ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 05

"

VOCE SABIA QUE...

..a Secretaria-Geral de Governanga, Inovagdo e Compliance (SGGIC) responde
seus e-mails no mesmo dia em que os recebe?

Mais sobre a boa pratica

- Responder e-mails com um prazo inferior a 24 horas evita d redunddncia dos
canais de resposta (atendimento de telefone e e-mail de reiteragdo), demons-
tra a exceléncia no atendimento, aumenta a satisfagdo do usudrio e agrega
valor a percepc¢do da imagem do Tribunal de Justi¢a, por parte do jurisdiciona-

do e do pUblico em geral.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 06
&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 NGcleo de Auditoria Interna (NAI) incentiva a capacitagdo dos integrantes

de sua equipe tais como cursos, palestras, semindrios e foruns?

Mais sobre a boa pratica

- O incentivo a capacitagdo voltada aos assuntos da unidade propicia o aprimora-
mento, capacitacdo e qualificagcdo profissional continuos dos membros da equipe,
possibilitando alcancar melhores resultados na execucgdo de tarefas.

@ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 07

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Governanga, Inovacdo e Compliance (SGGIC)
encaminha comunicados relevantes a todos os seus Departamentos incluindo
os que ndo estdo relacionados diretamente ao assunto em questdo?

Mais sobre a boa pratica

- A prdatica de disseminar a informacd@o para todos os seus Departamentos au-
menta a integracdo de seus gestores e, consequentemente, o conhecimento
de todos sobre as acdes e ideias dos outros Departamentos, assimilando o co-
nhecimento de outras dreas.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instédncia do TJRJ
N° 08

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM) incentiva a coleta
de tampinhas plasticas em sua Secretaria?

Mais sobre a boa pratica

- A Secretaria possui um coletor proprio para receber as tampinhas plasticas, que pe-
riodicamente sdo recolhidas e destinadas a um projeto social. A implementacdo deste
projeto promove atitudes solidarias e com contribui¢éio socioambiental.

@ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 09

&
VOCE SABIA QUE...

.. d Secretaria-Geral de Governanca, Inovacédo 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 ndo estéo sendo utilizados possibilita a realocacdo
em outras unidades que estejam necessitando dos materiais e uma melhora na
gestdo 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 Sustentével n° 12 (ODS12) bem como
o Mapa Estratégico do TJERJ.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instédncia do TJRJ
N°10

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Administragéo (SGADM) realiza reuniées peridédicas
entre as suds equipes?

Mais sobre a boa pratica

- Promover e incentivar a comunicacdo e colaboragéo de todos os membros das equi-
pes e, consequentemente a sua valorizagdo, favorece a resolucdo de problemas com-
plexos da unidade, uma vez que a diversidade de ideias e perspectivas pode levar a
solugdes mais criativas e eficazes. Também por conta disso, hd um aprimoramento da
tomada de decisdio pelos gestores, posto que suds escolhas séo embasadas em infor-
magdes mais abrangentes e completas.

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 11

&
VOCE SABIA QUE...

.. d Secretaria-Geral de Governanca, Inovacédo e Compliance (SGGIC)
incentiva e facilita o livre acesso do servidor ou do colaborador a qualquer
chefe, diretor ou secretario?

Mais sobre a boa pratica

- O acesso de qualquer servidor ou colaborador a qualgquer chefe, diretor ou se-
cretdrio da Secretaria proporciona, além da melhoria do clima organizacional,
uma maior colaboracdo entre os membros da unidade na tomada de decisdes.
Nessa pratica as pessoas tém contato aberto uns com os outros, simplificando
a comunicagdo, ficando mais disponiveis para criar solugées em conjunto.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instédncia do TJRJ
N° 12

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 NUcleo de Auditoria Interna (NAI) realiza reuniées periddicas com os seus
gestores, em que promove a troca de conhecimentos e atualizagdo sobre os
trabalhos?

Mais sobre a boa pratica

- O compartilhamento de informacdes e experiéncias, mediante reunides periddicas,
aperfeicoa a gestdo administrativa da unidade, pois favorece o alinhamento de objeti-
vOs e metas, e djuda na identificacdo de problemas na busca de solugdes em conjunto.

@ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ da 2° Instdncia do TJRJ
N°13 N° 14

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

.. a Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD) promove um ambiente

.. d Secretaria-Geral de Administracéo (SGADM) pratica o rodizio das tarefas -/
de trabalho harmonico?

laborais, a fim de permitir a disseminacdo do conhecimento e dominio dos
sistemas por toda a equipe?

Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa prética
- Orodizio frequente de atribuicdes pode ser promovido, estrategicamente, como - O aperfeicoamento da comunicacdo profissional & estimulado através de momentos
forma de consolidar a capacitagéio e manter a aptiddo de todos os integrantes de descontracdo com os membros da equipe, confraternizagdo de aniversarios e datas
da equipe para o desempenho de quaisquer atividades que integram a rotina festivas. Além disso, criar espacos de encontros informais, tais como a copa, aumenta
de trabalho. Tal iniciativa, além de potencializar a troca de impressdes entre os a convivéncia e a troca de ideias.

integrantes acerca de ddvidas no processamento e na resolucdo de situacgdes
mais complexas, tem como objetivo assegurar a plena continuidade dos pro-
cessos de trabalho, mesmo em caso de auséncia e afastamento de servidores,
eis que todos estardo aptos para o exercicio das atribuicdes.

@ Voltar para eixos tematicos




das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ da 2° Instdncia do TJRJ
N°15 N°16

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

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

.. a Secretaria-Geral Judicidria (SGJUD) utiliza o aplicativo de mensagens
instantdneads entre seus membros com o objetivo de compartilhar
informacdes relevantes para a equipe?

Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa pratica

- Buscar as competéncias e aptiddes de seus funciondrios gera uma maior motivacado,
valorizacdo, despertando a integracdo de todos para um fim comum e para a obten- }

- A prdatica de utilizar mensagens instantdneas, tais como o TEAMS, garante a co-
‘ municacdo instantdneaq, integragdo e orientacdo entre os membros da equipe. } {

cdo das entregas da equipe. Propicia, por fim, um ambiente de trabalho mais colabo-

Ela possibilita compartilhar as publicagcdées mais relevantes relativas aos proces- ) IS
rativo e participativo.

sos de trabalho da unidade, como por exemplo: avisos de suspensdo de prazos,
tabelas de custas etc. E possivel também criar chats especificos para cada equi-
pe ou atividade, de tal maneira que as informacdes sejam direcionadas somente
aos servidores que desenvolvem aquele processo de trabalho. Eixo: Gestdo de Pessods

S Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho, Gestdo do tempo )
e Capacitagcdo da Equipe
Referéncia: E-mail do NAI

Eixo: Gestdo de Pessoas e Governanca de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo
Base educacional: Capacitacdo da Equipe, Gestdo de Processo

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

@ Voltar para eixos tematicos
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das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ da 29 Instdncia do TJRJ
N° 17 N°18

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

.. a Secretaria-Geral de Administracéo (SGADM) cria modelos padronizados .. a Secretaria-Geral Judiciaria faz o emprego de pastas compartilhadas e
de documentos, nos Processos Administrativos Eletrénicos (SEI)? ferramentas do Microsoft Office tais como o OneDrive?
s R 4 )
Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa pratica
- A estratégia de criar modelos padronizados de documentos, tais como - A utilizagcdo do OneDrive, aplicativo de armazenamento e compartilhamento
certiddes, informacdes, despachos e formuldarios das RADs, agiliza a ela- de arquivos em nuvem e de pastas de documentos possibilita a padronizacdo
boragcdo dos expedientes pelos servidores aumentando a celeridade dos de documentos tais como: oficios, certiddes, mandados, avisos e resolugdes.
processos.Alémdisso,garanteque osdocumentossejamescritosdeforma Além disso, podem ser consultadas planilhas, acervo de documentos e pesqui-

clara, em uma redacgdo ja validada para a obtencdo de suas finalidades. sas realizadas para implementacdo de tarefas. Utilizando estas ferramentas é
possivel alcangcar uma maior organizagcdo, celeridade e padronizagdo no cum-

primento das tarefas.

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo da Qualidade,

Eixo: Gestdo de Pessoas e Governanca de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo

Gestdo de Processo de Trabalho
Referéncia: E-mail da SGADM, SGCOL e SGJUD

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

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N°19

&
VOCE SABIA QUE...

.. d Secretaria-Geral de Governanca, Inovacéo e Compliance (SGGIC) utiliza
a técnica de brainstorming como ferramenta de trabalho para solugcdes
de problemas?

Mais sobre a boa pratica

- Promover encontros de trabalho com as equipes, utilizando a técnica de brains-
torming, possibilita a abertura de um espaco para explorar a potencialidade dos
servidores que ir@o 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 solugcdo de problemas.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 20

¥

VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS)
promove acdes voltadas a sensibilizagcdo 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 pos-
siveis solucdes. Essas acdes sdo feitas através de projetos tais como: capacitagdo
ambiental, reciclagem de tampinhas, lacres, material pldastico, plantio de mudas,
palestras de consciéncia climatica e exposicdo de quadros com material reciclavel
no Museu da Justica.

@ Voltar para eixos tematicos




das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 21

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria Geral de Administragé@o (SGADM) utiliza a audiodescricéo e
linguagem de libras nos eventos realizados no Museu da Justica?

Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 22

&
VOCE SABIA QUE...

... a Secretaria Geral Judicidaria contabiliza mensalmente seus Produtos
N&o Conformes (PNC), com o intuito de identificagéo dos erros
recorrentes e suas causas?

Mais sobre a boa pratica

- Tornar videos e pecas de teatro acessiveis para pessoas com deficiéncia visu-
al, por meio da tradu¢cdo das imagens em palavras, tornando presente em todos
os eventos o trabalho de intérpretes de Libras e a apresentacdo dos palestran-
tes com audiodescricdo promovendo dessa forma a inclus@o social através da
acessibilidade.

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

Social e Gestd&o da Acessibilidade
Referéncia: E-mail da SGADM

Mais sobre a boa pratica

- O primeiro passo para o tratamento eficiente das ndo conformidades & a identifica-
¢cdo regular e periddica dos erros recorrentes. Conhecidas as irregularidades, dentro
de um prazo razodvel, elas podem ser sanadas em tempo hdabil e criando metodolo- }

gias de controle tais como planilhas de acompanhamento e solicitacdo de melhorias
no sistema informatizado.

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo de Qualidade, Gestéo

de Processo de Trabalho e Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail da SGJUD

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 23

&
VOCE SABIA QUE...

.. d Secretaria-Geral de Governanca, Inovacédo e Compliance (SGGIC)
despacha os 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 mo-
tivo de cobrangas e reiteracdes sdo evitados. Finalmente, € gerada uma uma
melhora da percepc¢do do usudrio sobre o desempenho da unidade.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 24

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS)
promove agdes voltadas a incluséo social?

Mais sobre a boa pratica

- Projetos de inclusdo social, tais como: Jovens Mensageiros, Justi¢ca pelos Jovens, Co-
mecar de Novo, Circuito Cultural, entre outros, desenvolvidos pela SGSUS, sGo de ex-
trema importdncia, pois eles promovem a diversidade, reducéo das desigualdades,
ampliam as oportunidades de emprego. Além disso, constroem uma imagem positi-
va perante a comunidade e na sociedade como um todo, mostrando o compromisso
do TJ com questdes sociais relevantes.

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia 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 € uma resposta oferecida a um estimulo
como uma forma de avaliagcdo, ela & parte de um processo de reconhecimento
fundamental para promover um maior engajamento e envolvimento das pes-
soas envolvidas no trabalho. Essa ferramenta de gestdo ainda melhora o canal
de comunicacdo entre os servidores, favorecendo a sintonia no trabalho.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instédncia do TJRJ
N° 26

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral Judicidria (SGJUD) realiza Pesquisa de Satisfagéo
do Usudrio?

Mais sobre a boa pratica

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

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 27

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Administracdo (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 otima ferramenta
para o processo de trabalho, jd que facilita a organizagdo das tarefas. A catego-
rizagcdo dos e-mails pode ser feita de varias formas, tais como: por meio de cores
especificas separando-as por demandas resolvidas, as que estdo sendo traba-
Ihadas e outras de assuntos especificos ou pode ser feita por assunto de modo
a facilitar a identificacdo e o devido encaminhamento.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instédncia 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: doacdo de sangue, medula 6sseq, fraldas e brinquedos, além de ajudar os
diretamente favorecidos, tem o poder de ampliar o conhecimento sobre problemas
pungentes enfrentados pela sociedade, despertando o senso de responsabilidade
individual e coletivo.

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 29

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 NUcleo de Auditoria Interna (NAI) atualiza, periodicamente, os modelos
de documentos utilizados pela equipe?

Mais sobre a boa pratica

- A revis@o e atualizagcdo dos modelos de documentos que sdo utilizados pelos
servidores &€ uma forma de aperfeicoar o processo de trabalho, adequando-o
a realidade. Essa pratica permite que decisdes sejam tomadas de formas mais
confidveis e sdlidas.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 30

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 Secretaria-Geral de Governanga, Inovagcéo e Compliance (SGGIC) faz
utilizacdo da técnica de benchmarking para o desenvolvimento
de seus trabalhos?

Mais sobre a boa pratica

- A SGGIC, por meio do uso do benchmarking, procura otimizar e aprimoradr o seu pro-
cesso de trabalho, realizando estudos relacionados a projetos que deseja implemen-
tar/aperfeicoar. A andlise é feita em praticas ja desenvolvidas e bem-sucedidas, por
outras organizacgdes, que sdo reconhecidas no mercado como representantes de me-
lhores praticas, sejam elas publicas ou privadas. Essa técnica de pesquisa proporciona
vantagens, tais como: permitir avaliar métodos de trabalhos, aprimorar o conhecimen-
to da matéria que serd implementada, diminuir os erros e reduzir os custos.

@ Voltar para eixos tematicos




das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 31

&
VOCE SABIA QUE...

.. d Secretaria-Geral de Administracéo (SGADM) utiliza o programa
Sharepoint como ferramentas de compartilhamento e organizagdo das
informacgdes da unidade?

Mais sobre a boa pratica

série de recursos de melhoria para comunicacdo interna. Ele permite a criagcdo
de sites e portais para compartilhamento de noticias, andncios, eventos e ou-
tras informacgdes importantes dentro da unidade, ajudando a manter todos os
membros informados e atualizados.

‘ - O uso do programa Sharepoint como plataforma de colaboracéo oferece uma

Eixo: Governanca de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo
Base educacional: Gestdo de Processo

de Trabalho e Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail da SGADM e SGJUD
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Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 32

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 NUcleo de Auditoria Interna (NAI) mantém relagdo de harmonia e
cooperatividade com 6rgdos externos ao TJIRJ com os quais
possui maior interface?

Mais sobre a boa pratica

- O estabelecimento de uma relagdéo mais préxima de cooperacdo com integrantes

em relacdo aos canais institucionais oficiais, permitindo que as informacdes sejam
transmitidas de forma mais célere e clara, diminuindo o tempo do processamento e
solucionando mais rapidamente os problemas.

} { de 6rgdos externos, por vezes possibilita desburocratizar e diversificar a comunicacéo, }

Eixo: Gestdo de Pessoas e Governanca de Tecnologia Y,
da Informacgdo e Comunicacdo.

Base educacional: Gestéo de Processo
de Trabalho e Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail do NAI

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 33

&
VOCE SABIA QUE...

.. d Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo 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 visualizagéo
clara e resumida dos status dos projetos, uma melhor comunicagdo, uma vez
que todos tém acesso as mesmas informacdes atualizadas e a identificagdo ra-
pida de problemas e possiveis desvios, impulsionando a produtividade.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 34

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 NUcleo de Auditoria Interna (NAI) utiliza a técnica da escuta ativa entre os
membros das unidades auditadas?

Mais sobre a boa pratica

- A pratica da utilizagdo da escuta ativa, que consiste em ouvir de forma atenta e em-
patica todos os membros envolvidos em determinada tarefa, promove uma comunica-
cdo mais efetiva, fortalece as relagdes e auxilia na identificagcdo de problemas de for-
ma mais eficaz. Permite, também, a coleta de dados e opinides que podem influenciar
no processo de tomada de decisdes.

@ Voltar para eixos tematicos




a das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 35

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Administragcé@o (SGADM) utiliza o programa Microsoft

Planner como ferramenta para otimizar o processo de trabalho?

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 36

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagées (SGCOL) faz uso do Sistema
de Cadastro de Fornecedores do TJERJ, como forma de comunicacdo
com o usudrio externo (licitante)?

Mais sobre a boa pratica

- O programa Microsoft Planner & uma ferramenta Gtil para a gestéo do trabalho, nele
é possivel criar listas de projetos e tarefas, atribuir responsaveis, além de definir pra-
Zos para entrega. Ele permite, também, que os membros conservem entre si e tenham
acesso as tarefas da unidade, tornando, de formal geral, o trabalho mais colaborativo.

Eixo: Governanca de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
Base educacional: Gestdo de Processo
de Trabalho e Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail da SGADM
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Mais sobre a boa pratica

- A utilizacdo do Sistema de Cadastro de Fornecedores do TJERJ (CRC-TJ online) me-
lIhorou a comunicacgdo entre a unidade e seus usudrios externos, facilitando e agilizando
o cadastramento de interessados em participar das licitagdes efetivadas pelo Tribunal.
Além disso, gerou uma maior transparéncia e (melhorias) na prestagé@o dos servigos,
tais como a emissd@o de certificados e atestados de forma online.

Eixo: Gestdo de Pessoas e Governanca de Tecnhologia
da Informacdo e Comunicacdo

Base educacional: Gestdo de Qualidade, Gestdo
de Processo de Trabalho e Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail do SGCOL

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 37

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCoL) utiliza os graficos
gerados pelo Excel para elaborar seus relatorios e andlise das estatisticas?

Mais sobre a boa pratica

- A boa pratica de utilizar o Excel como ferramenta de elaborac@o de relatérios e
andlise de estatistica oferece diversos beneficios, incluindo a facilidade na organizacdo
e manipulacdo de dados, criagcdo de graficos visuais para uma compreensdo Mmais
intuitiva, celeridade na obtencdo das informacdes de projetos efou servicos, além
de colaborar no compartilhamento de informacgdes entre os membros da equipe.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 38

&
VOCE SABIA QUE...

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

Mais sobre a boa pratica

- Metodologia Squad € um modelo de trabalho e organizagdo de agentes envolvidos em
determinado projeto, que estdrelacionado 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
memlro 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 solugcdes
e entregas. Nesse modelo de gestdo, as equipes estdo engajadas desde o inicio do projeto,
mesmo que em momentos diferentes de atuacdo de cada dreq, o que garante a troca
de conhecimentos, agilidade e desburocratizacdo de todo o processo.

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 39

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Administracéo (SGADM) fez uso do Chamamento
PUblico como ferramenta util de promoc¢do da cultura e racionalizagéo
dos recursos publicos?

Mais sobre a boa pratica

- Utilizandooquedispde o Decreton®11.453/2023,emrelacdo aos mecanismos defomento
do sistema de financiamento a cultura, a SGADM adotou o Chamamento PUblico
como meio de realizagdo do Projeto de Revitalizagcdo do Museu da Justica do Tribunal
de Justica, com a participac@o de recursos de instituicées privadas interessadas em
fomentar as atividades |a realizadas, sem custos ao Tribunal. Este projeto contou com o
apoio de uma empresa privadag, na area de producdo cultural, para elaborar, formatar,
executar e acompanhar as obras no Museu da Justica do Tribunal de Justi¢a do Estado
do Rio de Janeiro e Niterdi (APJ-Niterdi).

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 40

&
VOCE SABIA QUE...

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

Mais sobre a boa pratica

- Além de utilizar o correio eletronico e o Sistema de Processos Eletronicos, fazer contato
com magistrados e serventia, de forma recorrente, utilizando o sistema telefonico para
fomentar algumas deliberacdes de colegiados, possibilita uma comunicagdo mais
célere, caracterizada por esclarecimentos rapidos e resolugdes eficientes de questdes.

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 41

&
VOCE SABIA QUE...

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

Mais sobre a boa pratica

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

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 42

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Administracgdo (SGADM) registra todas as suas
deliberagcdes em ataq, estipulando prazo e responsavel pelo cumprimento
de cada acdo?

Mais sobre a boa pratica

- A pratica possibilita um maior controle, um melhor resultado e medi¢cdo da efetividade
dos Orgdos Colegiados Administrativos, no que se refere as das deliberagdes emitidas.
Consiste em monitorar através de planilha propria e separar por categorias distintas
com as homenclaturas “em andamento”, “cancelada”, “Sobrestada” e “concluida”, as
deliberagcées emitidas por meio de ata, pelos Orgéos Colegiados Administrativos, sen-
do inclusive objeto de medic¢do de indicadores operacionais da Secretaria-Geral, com
estabelecimento de prazo e responsavel pelo cumprimento.

@ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 43

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM) utiliza o Microsoft Forms
para otimizar a comunicagdo entre colaboradores e seu Departamento,
melhorando assim, o fluxo de trabalho em sua unidade?

Mais sobre a boa pratica

- A SGADM, por meio do DEGEA, implementou formulario eletrébnico com o uso do Mi-
crosoft Forms o que tornou mais célere o pedido de correcdo da digitalizagcdo por parte
das equipes de indexadores.

A utilizacdo de formulario eletrénico, com perguntas personalizadas e de mdltipla es-
colha, facilita e agiliza a prestacdo dos servigcos, sendo a informacdo transmitida de
forma mais clara e concisa.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 44

%

VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral Judicidria (SGJUD) adota a linguagem simples
na comunicacdo ao usudrio?

Mais sobre a boa pratica

- O uso da linguagem simples &€ de enorme importdncia pois busca o aperfeicoamento
da comunicagdéo do Poder Judicidrio com o cidaddo. N&o utilizar uma linguagem ex-
cessivamente técnica e sim palavras simples e de facil entendimento possibilita uma
melhor comunicacdo com os cidaddos, fazendo com que eles consigam compreender
mais facilmente seus direitos e deveres.

@ Voltar para eixos tematicos




