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PJERJ

GERENCIAR PROJETOS

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

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Desenvolvimento Estratégico, da

Secretaria-Geral de Governanga, Inovagdo e Compliance (SGGIC/DIDES) e tem o objetivo de

estabelecer critérios e procedimentos para gerenciar projetos do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar em 20/08/2025.

2 DEFINIC@ES@

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

PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS [‘l@

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de

Desenvolvimento Estratégico, da

Secretaria-Geral de Governanca,

e Gerir a qualidade das atividades, dos produtos e dos resultados

entregues pelo Servico de Aplicacdo de Projetos e Ferramentas de
Inovacgao;

Desenvolvimento Estratégico, da

Secretaria-Geral de Governanca,

Inovacao e Compliance

(SGGIC/DIDES)

Inovacdo € Compliance | eidentificar oportunidades de implementar acdes para melhoria da
SGGIC/DIDES capacidade dos pesquisadores na elaboracdo de projetos.

e Apoiar as unidades nos projetos decorrentes do Plano de Gestdo

e fomentar as inovacoes que contribuam para o aumento da

Equipe da Divisdo de| efetividade das acdes do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro;
e acompanhar os processos utilizados para execucdo das atividades

de inovacdo;
e manter didlogo continuo com as areas e gestores interessados no

desenvolvimento dos projetos;

e assessorar na elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de

projetos de racionalizacdo de métodos e processos de trabalho.

4  CONSIDERACOES GERAIS gg

4.1 O Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro estabeleceu a Politica de Gestdo da Inovacgdo

através do Ato Normativo n2 08/2023, com o objetivo de aprimorar as atividades do Org3o, por
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

meio da difusdo da cultura da inovacdo, com a modernizacdo de métodos e técnicas para o

desenvolvimento e aperfeicoamento dos processos e dos servicos prestados.

Esta Corte considera inovagao a implementagdo de novas ideias que agreguem valor aos
servicos prestados pelo PJERJ, por meio de novos produtos, rotinas e/ou processos de trabalho
gue solucionem problemas complexos encontrados no desenvolvimento das atividades que lhe

sao afetas.

Compete a DIDES apoiar as unidades organizacionais na realizacdo das atividades essenciais ao

desenvolvimento de seus projetos, bem como identificar e propor solu¢des diante dos riscos

relacionados ao projeto para assegurar o alcance dos resultados.

Os projetos podem ser encaminhados para a DIDES pelo Laboratério de Inovacgao (IdeaRio), pela

Secretaria Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIC), pelas Unidades

Organizacionais do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro ou pela Administracao

Superior.

A DIDES recebe processo SEl descrevendo um projeto, seja ele de inovacdo ou ndo, elabora

Termo de Abertura do Projeto (FRM-SGGIC-002-01), no qual serdo documentados os objetivos

do projeto, resultados esperados, partes interessadas, custos, indicadores, riscos etc.

Para auxiliar a elaboracdo do Termo de Abertura do Projeto, a DIDES se utiliza da metodologia

“Tela de Projeto”, no qual sdo compiladas as principais informacdes e requisitos necessarios

para o inicio do projeto.

Se necessario, a DIDES convocard reunido com as partes interessadas para apresentar os

objetivos, metodologia de trabalho, cronograma de execucdo do projeto, bem como a definicdo

das responsabilidades dos participantes.

A DIDES langa as informacgdes pertinentes na planilha de planejamento e controle de atividades

como ferramenta para o gerenciamento de todos os aspectos do projeto, que se desdobram
em pesquisar os recursos disponiveis, controlar de prazos, tracar o plano do projeto,

estabelecer indicadores de desempenho e servir de banco de dados para criacdo de painel de

acompanhamento BI.

A DIDES, quando demandada, elabora o Relatdrio de Andamento do Projeto (FRM-SGGIC-002-

02) para dar ciéncia do andamento e da situacdo dos projetos para os interessados e

Administracdo Superior. Enquanto o Termo de Encerramento de Projeto (FRM-SGGIC-002-03)
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€ elaborado apds a conclusdo do projeto, contemplando todas as tarefas e resultados para

formalizar o fim e a entrega do projeto.

4.10 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.

5 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * J

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

; RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CCC’CD[')EO R:Z'\)ICE)I':" ACESSO h‘:\:m:;; R::g; g’ PROTECAO | CORRENTE-PRAZO |DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Planilha de Pasta Data e CondigBes Eliminacdo
planejamento e 0-6-2-2g DIDES Restrito eletrénica g 2anos £liminacdo
- . Tarefa Apropriadas — na UO
controle de atividades no OneDrive I

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 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- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos

de Dados e Servidores de Aplicagdo.

c

© B .

Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo de Desenvolvimento Estratégico, da Secretaria-Geral de
Governanga, Inovacdo e Compliance (SGGIC/DIDES)

Secretério-Geral da Secretaria-Geral de Governanga, Inovagido e Compliance (SGGIC)
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6.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERENCIAR PROJETOS

GERENCIAR PROJETOS DE INOVACAO

Diretor da DIDES

Receber processo Indicar equipe
SEl descrevendo um responsavel pela
projeto, sendo ele condugio do

de inovagao ou nao projeto

Equipe responsavel pela condugio do projeto

Realizar reuniao
para elaboragio da
Tela de Projeto

_Organlzar a5 Convocar reuniao

mforn]aqées €om as partes
necelssarrll:s (= interessadas para

planitha apresentar projeto e

Planejamento e o

Controle de m

i responsabilidades
Atividades 2

Executar as
entregas sob
responsabilidade da
DIDES

Maonitorar a
execucao das
entregas sob

responsabilidade
das unidades
interessadas

A execugao das entregas estd
de acordo com o
planejamento ?

Entrar em contato
com as unidades
interessadas
solicitando ajustes

Atualizar as
informacGes da
planilha de
acompanhamento
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6.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERENCIAR PROJETOS (Continuagao)

Serio

Agendar novas
reunides com os
parceiros internos
efou externos para
tragar novas
diretrizes

Executar as
entregas sob
responsabilidade da
DIDES

Monitorar a
execugado das
entregas sob

responsabilidade
das unidades
interessadas

Equipe responsavel pela condugde do projeto

NAO

A execugdo das entregas
estd de acordo com o
planejamento ?

Entrar em contato
€om 0s parceiros
solicitande ajustes
ou ajustar, se as
tarefas forem da
DIDES

Atualizar as
informagées
necessarias na
planilha
plangjamento e
contrale de
atividades

N&o serdo necessdrias outras
reunides

Apés a
execugio da
dltima entrega

Elaborar relatorio

final e encaminhar

para diretor da
DIDES

GERENCIAR PROJETOS DE INOVACAQ

Relatério
precisa de

Devolver para

comecio
o
w -
a
=1
1 Analisar o relatério
=
£
Encaminhar relatério Dar ciéncia da
para diretor do concluséo do
DEIND e projeto a unidade
Relatério nao secretario-geral da que demandou o
precisa de ajustes GGIC projeto
\ 4
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