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EIXOS TEMATICOS
Unidades Administrativas da 2° Instdncia
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EIXOS TEMATICOS
clique nos titulos para acessar a pratica

GESTAO DE PESSOAS 56 « Investimento em Capacitacdo
1 ¢ Incentivagcdo da equipe com metas e beneficios 57 ¢ Incentivo a comunicagdo direta e a escuta ativa
6 ¢ Capacitacdo dos integrantes da equipe por meio 58 ¢ Divulgacdo dos objetivos e metas da unidade
de cursos, palestras, seminarios e foruns 61 « Boas-Vindas a todos os novos colaboradores, servidores e estagiarios

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

11 « Livre acesso a qualquer chefe, diretor ou secretdrio

76 « Capacitacdo continua: treinamentos, videos
tutoriais e manuais de orientagdo

83 « Elogio rapido e motivador
85 « Lideranca servidora e exemplificadora
86 ¢« Série “Gente”

12 « Compartihamento de informacoes e experiencias
por meio de reunides com 0s gestores

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

) . - GESTAO PROCESSUAL

14 « Promogdo de um ambiente harmonico o
, , 17 « Padroniza¢cdo de modelos de documentos

16 « Desenvolvimento do trabalho em equipe nos Processos Administrativos Eletronicos (SEl)
18 ¢ Uso de ferramentas de compartilhamento 22 « Produtos N&o Conformes (PNC)
19 « UtilizagGo de brainstorming como ferramenta de trabalho 23 + Celeridade em despachar processos administrativos
25 + Uso da pratica do Feedback 63 « Devolugdo Eletrénica de ARs
32 « Desenvolvimento da relagdo com 6rgdos externos 72 « Formuldrio FRM-DIPEA-OS + Painel Qlik
34 « Uso da escuta ativa 78 » Automacdo de fluxos de peticionamento
44 « Uso da Linguagem Simples e integracéo de custas/selos
47 « Critérios para ocupagdo de cargos em comissdo e fungdes gratificadas 80 « Saneamento integral do acervo criminal antigo do Orgédo Especial
52 « Uso da Mediagdo para a Resolugdio de Conflitos 87 « Formuldrio de demandas padronizadas via Forms

55 ¢ Criacdo de Plano de Capacitagdio Permanente

¢ Voltar para eixos tematicos




EIXOS TEMATICOS
clique nos titulos para acessar a pratica

RESPONSABILIDADE SOCIAL E ACESSIBILIDADE TRANSPARENCIA

21 « Uso da linguagem de libras em eventos 48 « Expedicdo de documentos em linguagem simples

24 + Desenvolver agées voltadas a incluséo social 54 « Utilizacdo de Ferramenta Tecnoldgica para

28 « Desenvolver agdes voltadas ao bem-estar da sociedade Visibilidade Total de Contratagdo

59 « Incluso e promocédo da acessibilidade 74  Integracdo sistémica Holospep com ICN/TSE, Receita Federal, GOV.BR,

» ) ) ) ; CGJ e Bl da Receita
« Atendimento humanizado com adaptacgdo - L T
espacial para idosos e PCD 75 ﬁgétgégggriﬁté?é?s com transparéncia, indicadores publicos e

GESTAO POR RESULTADOS E EFICIENCIA
49 . Eficiéncia na utilizagdo de incentivos publicos
50 « Regulamentacdo de Rotinas para Recebimento

ACESSIBILIDADE | SUSTENTABILIDADE
4 - Pequenas atitudes voltadas para a sustentabilidade

de Doagdo de Prestagdo de Servigos 8 « Coleta de tampinhas plasticas
51 « Utilizagdo do Sistema de Registro de Precos para Contratacdo de Servigos 9 « Pratica de devolver os materiais em desuso ou com uso inadequado
53 « Reunido Geral Semanal de Contratagéo de Servigos e Produtos 20 » Desenvolver agdes voltadas a consciéncia ambiental
60 « Metodologia SMART 21 » Uso da linguagem de libras em eventos
62 « Checklist de Termos de Referéncia 48 « Expedicdo de documen:cos em linguagem simples
77 « Organizagdo colaborativa via Teams e base 64 - Manejo Estruturado de Arvores
institucional de jurisprudéncia e legislacdo 68 ¢ Projeto de Compostagem

73 « Projetos de Acessibilidade (NBR 9050)

¢ Voltar para eixos tematicos




EIXOS TEMATICOS
clique nos titulos para acessar a pratica

GOVERNANGCA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

15 ¢ Difusdo da informagdo por meio de aplicativos 2 ¢ Elaboragcdo de manual e padronizagdo de procedimentos internos
SR S0 dgls Instantdneds 3 ¢ Alteracdo do layout do ambiente de trabalho visando maior

18 ¢ Uso de ferramentas de compartilhamento integracdo da equipe e acessibilidade

31 « Uso do programa Sharepoint 5 « Pratica de responder os e-mails no mesmo dia

32 « Desenvolvimento da relag@o com orgdos externos 7 « Divulgag¢do de comunicados para todos os departamentos

35 ¢ Uso do programa Microsoft Planner 26 * Realizacdo de Pesquisa de Satisfagdo do Usudrio

36 ¢ Utilizagdo do Sistema CRC-TJ 27 » Categorizagdo dos e-mails

45 - Estratégia para controle de estoque 29 « Atualizagdo peridédica dos modelos de documentos

46 « Ferramentas para mapear materiais 30 « Utilizagdo da técnica de benchmarking

65 ¢« Acompanhamento Padronizado de Relatérios de Sindicos 33 ¢ Uso de ferramentas para acompanhar projetos

66 « Controle Patrimonial Imediato 37 « Excel como ferramenta para elaboragdo de relatérios

67 « Sistema de Agendamento Digital 38 ¢ Metodologia Squad para desenvolvimento de projeto

69 ¢ Uso do SEl Federagdo para tramites interinstitucionais 39 « Uso do Chamamento PUblico

70 « Implantagdo da Metodologia BIM 40 - Desburocratizagdo da comunicagdo

81 « Pesquisa com usudarios para constru¢do de uma Intranet 41 - Revisdo de ata de reunido

mais funcional, dindmica e acessivel no TJRJ 42 + Deliberacoes em ata com prazo e responsavel

GESTAO ADMINISTRATIVA 43 « Uso do programa Microsoft Forms

82 « Matriz de Prioridades
84 « Ciclo PDCA

71 « Automacado Predial com Padronizagdo

¢ 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 prética Mais sobre a boa pratica
3 . . . A L - A criagcdo 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 eficdcia do servigo 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
a equipe, ou a servidores que se destacarem no desempenho das tarefas. SAo 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 satisfagcdo do servidor que tem reconhecido 1
O seu desempenho.

¢ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 03

N2

VOCE SABIA QUE...

.. d Secretaria-Geral de Governanca, Inovacéo e Compliance (SGGIC) alterou

o layout de sua sala para proporcionar maior integracdo dos departamentos

e destes com suas unidades administrativas, aléem de observar as condi¢gdes
de acessibilidade para pcd’s?

Mais sobre a boa pratica

- A alteragdo completa do layout da sala, com a retirada de todas as divis6-
rias, permitiu alocar os trés departamentos e a Secretaria Geral em um udnico
espaco, proporcionando além da acessibilidade fisica, maior integracdo entre
gestores e equipes e entre diferentes unidades diversas, possibilitando a im-
plementacdo de uma gestdo mais horizontal, com facilitagdo do fluxo de ideias
e da comunicacdo, entre todas as equipes.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 04

o

ha 4

VOCE SABIA QUE...

.. 0 Secretaria-Geral de Administracédo (SGADM) implementa a pratica de
acdes norteadas pelo principio da sustentabilidade, substituindo os descarta-
veis por canecas e copos permanentes?

Mais sobre a boa pratica

- Pequenas medidas, como incentivar a impressdo das folhas de papel em frente e ver-
so, usar folhas de rascunho de papéis ja utilizados anteriormente, estimular a utilizacdo
de copos e canecas lavaveis, ado¢cdo de documentos na forma digital, lixo reciclavel
separado e colocar a caixa de coleta de papel em local visivel, ajudam a conscientiza-
¢do da sustentabilidade podendo ser replicadas, facilmente, no dia a dia do servidor.
E possivel monitorar os efeitos das iniciativas através de indicadores especificos, tais
como: reducdo do consumo de papel, copos, talheres e pratos descartdveis (pldsticos).

¢ 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° Insténcia 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
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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° Insténcia 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




Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ da 2° Instdncia do TJRJ
N° 11 N° 12

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

.. a Secretaria Geral de Governanga, Inovagdo e Compliance (SGGIC) .. 0 Nucleo de Auditoria Interna (NAI) realiza reuniées peribdicas
incentiva e facilita o livre acesso do servidor ou do colaborador a qualquer com Os seus gestores, em que promove a troca de conhecimentos
chefe, diretor ou secretdrio? e atualizagdo sobre os trabalhos?
Mais sobre a boa pratica 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.
Reunidées documentadads por atas proporcionam um melhor acompanhamento das dis-
cussdes e decisbes tomadas, além de garantirem a ciéncia de todos os participantes.

As reunides de gestdo sdo tdo relevantes que constituem um dos elementos do Modelo
Basilar de Gest&o (MBG) e um dos requisitos do Ranking de Governancga Institucional.

- O acesso de qualquer servidor ou colaborador a qualquer 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.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N°13

&
VOCE SABIA QUE...

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

Mais sobre a boa pratica

- Orodizio frequente de atribuicdes pode ser promovido, estrategicamente, como
formma de consolidar a capacitagcéo e manter a aptiddo 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 impressdes entre os
integrantes acerca de ddvidas no processamento e na resolucdo de situagdes
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.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Insténcia do TJRJ
N° 14

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria Geral Judiciaria (SGJUD) promove um ambiente
de trabalho harmbnico?

Mais sobre a boa pratica

- O aperfeicoamento da comunicacdo profissional & estimulado através de momen-
tos de descontracdo com os membros da equipe, confraternizacdo de aniversarios
e datas festivas. Alem disso, criar espacos de encontros informais, tais como a copaq,
aumenta a convivéncia e a troca de ideias. A promoc¢do de um ambiente harmodnico
também envolve o oferecimento de apoio por ocasido de falecimento de familiar, de
forma ampla e acolhedora.

¢ 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- ) SIS
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.

L Eixo: Gestdo de Pessoas y
Base educacional: Gestdo de Processo de Trabalho, Gestdo do tempo

e Capacitagdo 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, certiddées, 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 alcancar uma maior organizacdo, celeridade e padronizagéo no cum-

primento das tarefas.

Eixo: Gestdo Processual
Base educacional: Gestdo da Qualidade,

Eixo: Gestdo de Pessoas e Governanca de Tecnologia
da Informagdo e Comunicacgdo

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 solucdo de problemas.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instédncia 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 pldstico, plantio de mudas,
palestras de consciéncia climatica e exposicdo de quadros com material reciclavel
no Museu da Justica.

¢ Voltar para eixos tematicos
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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 identificac@o 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 solicitagcdo de melhorias
no sistema informatizado.

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

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

““ 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 reiteracées 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 inclusdo 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° Insténcia 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, j& que facilita a organizagdo das tarefas. A catego-
rizagdo 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° Insténcia 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 aprimorar 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 organizacdo das
informagdes da unidade?

Mais sobre a boa pratica

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

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

de Trabalho e Gestdo do Tempo
Referéncia: E-mail da SGADM, SGJUD e SGSUS
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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 relagdo 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 comunicacdéo, }

Eixo: Gestdo de Pessoas e Governanca de Tecnologia Y,
da Informacdo 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 Administragdo (SGADM) utiliza o programa Microsoft
Planner como ferramenta para otimizar o processo de trabalho?

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

23

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

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

- A utilizag@o do Sistema de Cadastro de Fornecedores do TJERJ (CRC-TJ online) me-
lIhorou a comunicagdo 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 prestacdo dos servicos,
tais como a emissdo 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 29 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 relatdrios e andlise das estatisticas?

Mais sobre a boa pratica

- A boa prdatica de utilizar o Excel como ferramenta de elaboracdo de relatorios e
andlise de estatistica oferece diversos beneficios, incluindo a facilidade na organizacdo
e manipulacdo de dados, criagcdo de grdaficos visuais para uma compreensdo Mais
intuitiva, celeridade na obtencdo das informacdes de projetos efou servicos, além
de colaborar no compartilhamento de informacdes entre os membros da equipe.

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

&
VOCE SABIA QUE...

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

Mais sobre a boa pratica

-MetodologiaSquadéummodelodetrabalhoeorganizagcdodeagentesenvolvidosemdeterminado
projeto, que esta relacionado 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 s6 produto ou servigo
tende a apresentar as melhores solucdes e entregas. Nesse modelo de gestdo, as equipes estdo
engajadas desde o inicio do projeto, mesmo que em momentos diferentes de atuagdo de cada
dreq, 0 que garante a troca de conhecimentos, agilidade e desburocratizagéio 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 racionalizacéo
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 participacdo 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¢ca 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 revis@o 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 prdatica 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
deliberagées 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 29 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 informacgdo 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
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 45

&
VOCE SABIA QUE...

..a Secretaria- Geral de Logistica (SGLOG) utiliza o método PEPS, sigla para
“Primeiro que Entra, Primeiro que Sai”, que € uma estratégia valiosa na gestdo
de estoques. Ele se baseia no principio de que os produtos mais antigos
devem ser os primeiros a serem utilizados, evitando assim a obsolescéncia e
prejuizos financeiros?

Mais sobre a boa pratica

- Todas as unidades podem controlar o arquivamento de seus materiais de consumo,
colocando fisicamente em seus armdrios os materiais que chegaram mais recente-
mente atrds dos mais antigos, impedindo que o produto mais novo seja usado antes
do que estd ha mais tempo armazenado. Com isso, evita-se o envelhecimento do pro-
duto e o uso desgastado do bem mais antigo, aplicando-se a I6gica da obsolescéncia
dos materiais. Serve até para pequenas compras que servirdo ao refeitério da unidade.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 46

¥

VOCE SABIA QUE...

..a Secretaria- Geral de Logistica (SGLOG) utiliza ferramentas de controle
para mapear a localizagdo fisica de todos os materiais cadastrados,
identificando-os por galpdo, alg, estante e prateleira?

Mais sobre a boa pratica

- O conhecimento de locais especificos de guarda de seus materiais, monitorados pe-
los sistemas ou por uma planilhag, evita que se procure por objetos quando ja se sabe
exatamente onde eles se encontram. Isso agiliza a busca e reduz o tempo gasto na
movimentacdo dos itens. Tal solugdo de gestdo pode ser usada por qualquer unidade
até mesmo em um simples armario usando letras ou numerando os armarios e suds
prateleiras, ou usando codigo de cores.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 47

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 Secretaria-Geral de Governanga, Inovacéo e Compliance (SGGIC)
estabelece critérios para ocupacdo de cargos em comissdo e funcoes
gratificadas da Secretaria?

Mais sobre a boa pratica

- E possivel estabelecer mecanismos objetivos, configurando um método justo e trans-
parente para o preenchimento dos cargos, o que além de agregar maior eficiéncia,
mantém a equipe motivada quanto a sua qualificagdo e ao desempenho. No caso do
protocolo adotado naquela Secretariq, é realizada a andlise prévia curricular, de acor-
do com requisitos tais como: formagdo académica, tempo de experiéncia recomenda-
do e perfil profissional (qualificag@o nas dreas de interesse recomendadas).

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 48

¥

VOCE SABIA QUE...

.. a Quarta Camara de Direito Privado e o V Juizado Especial Criminal
Regional do Méier adotaram uma abordagem inovadora ao utilizar modelos
simplificados, para acérdéo e intimacgodes, respectivamente, idealizados em

conjunto com o Laboratério de Inovagdo IdeaRio?

Mais sobre a boa pratica

- Simplificar as decisdes judiciais e os modelos utilizados na rotina de trabalho, empre-
gando as diretrizes da linguagem simples por meio de técnicas de redacdo, diagramagdo
e, quando possivel, utilizag@o de imagens/icones, torna a leitura dos documentos mais
compreensivel para a parte interessada, diminui o quantitativo de atendimento no balcdo
presencial e virtual, gerando uma melhor aproximag¢do do Judicidrio com o jurisdicionado.

¢ Voltar para eixos tematicos




Pratica das Unidades Administrativas Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ da 2° Instdncia do TJRJ
N° 49 N° 50

d d
& &
~ ~
VOCE SABIA QUE... VOCE SABIA QUE...
.. a Secretaria-Geral de Administragéo (SGADM), por meio de chamamento .. 0 Secretaria-Geral de Administragéo (SGADM) impulsionou uma nova
publico, selecionou e contratou empresa do 2° Setor para captacgcdo de rotina administrativa visando ao recebimento, por este Tribunal, de doag¢do
recursos privados e publicos, com vistas a revitalizacdo do Museu da Justi¢ca? de prestacdo de servigos?
Mais sobre a boa pratica Mais sobre a boa pratica
- A SGADM promoveu a selecdo e contratacéo de empresa privada, por meio de cha- - A SGADM regulamentou rotinas para recebimento de doagdio de prestacdo de servicos,
mamento publico, para prestar servigos de elaboracdo, formatacdo, execugdio e acom- que resultou em normativas e procedimentos inovadores. A possibilidade de recebimento
panhamento do Projeto de Revitalizagdo do Museu da Justica, com recursos advindos de doagdo por este TJRJ de insumos/produtos é pratica conhecida, porém o recebimento
da iniciativa privada e recursos publicos oriundos das Leis de Incentivo e Fomento, via de doacdo de servigos é inédito na Instituicdo.

patrocinio direto.

A captacdo de recursos, que € administrada pela empresa contratada, é algo inédito

nesta Instituicdo, uma vez que, anteriormente, todos os recursos destinados a projetos

eram exclusivamente oriundos de fundos internos. 1

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
Ne° 5]

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM) esté em vias de utilizar o
sistema de registro de precos para contratagdo de servigcos?

Mais sobre a boa pratica

- O sistema de registro de precos, no dmbito do Tribunal, € habitualmente utilizado para
a aquisicdo de materiais, mas nunca foi utilizado para contratacéo de servigos. Com
a nova modalidade, os servigos necessarios a Secretaria estardo a disposi¢do da U.O,,
conforme demandoa.

Exemplos de servigos que podem ser utilizados no sistema de registro de precgos: ser-
vigos grdficos, servicos de intérpretes de libras, servigos padronizados e simples de
obras (como pintura de parede e outros reparos) ou qualquer servico que possa ser

padronizado e quantificado por metro quadrado; afiagdo de piano e outros instru-
mentos; jardinagem.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 52

¥

VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagées (SGCOL) usa a mediacdo nas

controvérsias em contratos para a resolugcdo de conflitos com os fornecedores?

Mais sobre a boa pratica

- A Secretaria abriu espaco de didlogo e consensualidade para ouvir gestores e fiscais de
contratos, aplicando pilotos em sede de controvérsias em dois contratos em execucdo
com bons resultados. Com o apoio do NUPEMEC, foi finalizada a primeira turma de media-
dores SGCOL em 30 de nhovembro de 2024. A pratica bem-sucedida poderd ser replicada
em todos os contratos e auxiliard gestores e fiscais na resolucdo de conflitos de forma
mais rapida e menos desgastante. Por meio da mediagdo, os envolvidos identificam seus
interesses, encontram possiveis solucdes e discutem de forma equilibrada uma solugcdo
harmonica. A pratica da mediacdo € passivel de ser replicada na gestdo de varias areas,
auxiliando a resolugéo de conflitos de toda ordem e natureza de forma mais célere e justa.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 53

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagéo (SGTEC) implementou a
reunido geral semanal de contratagdes de tecnologia da informacgdo na qual
todas as contratacdes sdo visitadas em cada aspecto, de maneira din@dmica

e eficiente, removendo-se todos os obstdculos para que possa seguir de
maneira rapida e, sobretudo, correta?

Mais sobre a boa pratica

- A reuni@o geral conta com a presenca dos Secretdrios-Gerais, Diretores de Departa-
mento, Assessores e Juizes Auxiliares de todas as areas envolvidas nas contracdes de
servicos e produtos de TIC. Nelq, todas as dlvidas de um setor em relacdo as deman-
das de outro sdo sanadas imediatamente, reduzindo o tempo do trdmite processual.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 54

¥

VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC) construiu um
painel de Bl que evidencia todas as informacdes de cada contratacdo,
inclusive por links clicaveis, indicando o NUmero do SEl, o Cartdo da
contratacdo no Planner, o objeto, valor projetado e valor ajustado, o
demandante responsdvel, o setor em que se encontra o SEl e hd quanto
tempo e a etapa atual da contratagcdo?

Mais sobre a boa préatica

- A utilizacdo da ferramenta amplia a visibilidade das etapas do processo, oferecendo
transparéncia total e garantindo uma comunicagdo aberta e clara entre os envolvidos.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 55

&
VOCE SABIA QUE...

... a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC) construiu trilhas
personalizadas de conhecimento para cada servidor nas dimensdes de
capacitacdo, reciclagem, certificacdo e treinamento?

Mais sobre a boa pratica

- Em 2023, a SGTEC aprovou seu Plano de Capacitacdo Permanente, que inclui a sele-
¢cdo de 32 cursos voltados ao desenvolvimento profissional, técnico, pessoal e geren-
cial. A iniciativa valoriza os servidores e promove o reencontro de cada um com seu
senso de propdsito institucional, garantindo uma equipe mais motivada e capacitada
com ganhos para toda a instituicdo.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 56

¥

VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC) incentiva os
servidores a explorarem novas tecnologias e tendéncias, promovendo
a participacdo em semindrios, congressos e eventos com o0s maiores

especialistas do mercado?

Mais sobre a boa pratica

- O investimento em capacitacdo é fundamental para o desenvolvimento profissional e
organizacional, proporcionando melhor desempenho, melhoria continua e satisfacéo no
ambiente de trabalho, garantindo a retengdo de talentos.

¢ Voltar para eixos tematicos




a das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 57

&
VOCE SABIA QUE...

.. uma das sugestoes apresentadas no Encontro de Gestores
€ o incentivo @ comunicacdo direta e a escuta ativa?

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N°58

2
VOCE SABIA QUE...

.. uma das sugestdes apresentadas no Encontro de Gestores &€ aumentar a
divulgacdo dos objetivos e metas da unidade?

Mais sobre a boa pratica

- A escuta ativa &€ uma das formas de demonstrar empatia, melhorar as relagées in-
terpessoais, facilitar a comunicagdo e evitar conflitos. A SGGIC realiza uma pesquisa
semestralmente para conhecer o clima organizacional na qual os servidores e colabo-
radores avaliam seus superiores.

Eixo: Gestdo de Pessoas
Base educacional: Gestdo de Pessoas e Comunicagdo

34

Referéncia: Encontro de Gestores e e-mail SGLOG

Mais sobre a boa pratica

- A divulgacdo dos objetivos e metas da unidade proporciona a compreensdo do papel de
cada um dos envolvidos e direciona os esfor¢os da equipe em alcanca-los, aumentando
a sensacdo de pertencimento e o comprometimento de todos.

Eixo: Gestdo de Pessoas
Base educacional: Gestdo da Qualidade e Gestdo por Resultado

Referéncia: Encontro de Gestores

““ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 59

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Governanga, Inovacdo e Compliance possui layout
acessivel e funcional para pessoas usudrias de cadeira de rodas?

Mais sobre a boa pratica

- Com o fim de reafirmar seu compromisso com a inclusdo e com a promog¢déo da aces-
sibilidade, a SGGIC adota um layout fisico adequado as necessidades de pessoas cadei-
rantes. Tal iniciativa garante que todos os colaboradores e visitantes possam transitar,
participar e interagir com seguranga, conforto e autonomia em seu ambiente.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 60

¥

VOCE SABIA QUE...

.. Em 2025, a Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade
Social (SGSUS) passou a utilizar a metodologia SMART como ferramenta
estruturante para planejar e acompanhar seus objetivos estratégicos?

Mais sobre a boa pratica

- A adogdo da metodologia SMART transformou a formma como a SGSUS conduz seus pro-
jetos e metas, garantindo maior clareza e efetividade na gestdo. Cada objetivo passou a
ser formulado de acordo com cinco critérios fundamentais: (S)especifico quanto ao que
se deseja alcangar; (M)mensurdvel para permitir acompanhamento por indicadores; (A)
atingivel dentro da realidade de recursos disponiveis; (R)relevante para agregar valor &
missdo institucional; e (T)temporal, com prazos definidos para a entrega dos resultados.
Essa mudanca metodoldgica fortaleceu a cultura de gestdo orientada a resultados, per-
mitindo alinhar os esforgos da Secretaria a padrdes de eficiénciag, inovacdo e sustentabili-
dade, em sintonia com as diretrizes de governanga do Tribunal.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 61

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes passou a enviar uma
correspondéncia eletronica de “Boas-Vindas” a todos os novos colaboradores,
servidores e estagidrios que ingressam na unidade?

Mais sobre a boa pratica

- Esse e-mail de acolhimento contém o Codigo de Etica do TJRJ, 0 organograma atua-
lizado da SGCOL, a Cartilha do Trabalhador (quando aplicavel) e a Cartilha do Ato Nor-
mativo TJ n° 48/2023. A iniciativa tem como objetivo promover uma integracdo eficiente
e uma adaptacdo agil dos novos integrantes, oferecendo desde o primeiro dia informa-
cOes essenciais sobre normas, estrutura organizacional e diretrizes institucionais.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 62

¥

VOCE SABIA QUE...

.. a Divis@o de Suporte Operacional (DISOP) criou um checklist para
uniformizar e atualizar os Termos de Referéncia dos contratos do TJRJ?

Mais sobre a boa pratica

- O checklist detalha alteracdes realizadas, os motivos e a legislacdo aplicavel, garantindo
clareza e padronizagdo dos contratos. Com isso, contratos de mesmo objeto passam a ter
maior consisténcia e rastreabilidade, evitando divergéncias e fortalecendo a seguranca
juridica. O uso de checklist e padronizagcdo em diversas atividades e projetos cria um fluxo
de conformidade aumentando a seguranca e transparéncia.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 63

&
VOCE SABIA QUE...

.. a DivisGo de Movimentagdo de Expedientes (DIMEX) implantou a Devolucéo
Eletrénica dos ARs (Avisos de Recebimento)?

Mais sobre a boa pratica

- Os ARs fisicos passaram a ser digitalizados diretamente no sistema DCP, ficando dis-
poniveis eletronicamente para as unidades judiciais, sem necessidade de nova digitali-
zacgdo nos cartoérios. Isso reduziu etapas, aumentou a celeridade processual e fortaleceu
a rastreabilidade documental. A I16gica de substituir devolucdes fisicas por fluxos eletro-
nicos pode ser aplicada em todos os trdmites formais internos.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 64

¥

VOCE SABIA QUE...

.. 0 TJRJ passou a adotar um processo estruturado de manejo de arvores nos
imoveis da instituicéo?

Mais sobre a boa pratica

- A DIAFO implantou contratacdo especializada para o cuidado de arvores de grande por-
te, seguindo normas de seguranga do trabalho e alinhando a agdo ao Plano Inicial de Des-
carbonizacdo do TJRJ. A prdtica integra sustentabilidade, seguranga e gestéo patrimonial
em um método replicAvel e planejado. A ideia & pensar na estruturacdo de servicos hoje
fragmentados, criando contratos especializados e gestdo integrada.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 65

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0S relatérios dos sindicos regionais agora sdo acompanhados por
formulario padronizado e canal de comunicacdo direta?

Mais sobre a boa pratica

- Com a padronizacdo dos relatdrios trimestrais, criagdo de planilhas de controle e con-
solidacdo estatistica, o TJIRJ passou a ter dados gerenciais sobre a situacdo dos foruns,
possibilitando diagndsticos mais ageis e decisbées estratégicas fundamentadas. O mé-
todo pode ser replicado como rotina de relatérios padronizados com consolidagéo ge-
rencial em qualquer area.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 66

¥

VOCE SABIA QUE...

... a Divis@o de Administracdo do Foro Central (DIFOR) desenvolveu uma
metodologia de controle e localizagcdo imediata de bens patrimoniais?

Mais sobre a boa préatica

- A nova metodologia aprimorou a rastreabilidade dos bens, facilitando movimentagdes
e reduzindo riscos de perdas. O método é replicAvel e aumenta a confiabilidade do ge-
renciamento do patrimdnio do TJRJ. A prdtica se traduz em método de rastreabilidade em
tempo real, aplicavel a qualguer fluxo de ativos (humanos, financeiros ou documentais).

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 67

&
VOCE SABIA QUE...

.. a ASCAT desenvolveu, em parceria com ad SGGIC/IDEARIO, um sistema digital
para gestdo de eventos e reunides institucionais?

Mais sobre a boa pratica

- A ferramenta centraliza o agendamento, planejamento, execucdo e conclus@o de
eventos, trazendo padronizacdo, celeridade e rastreabilidade das solicitagdes, além de
permitir andlises gerenciais. O modelo de agenda digital integrada pode ser aplicado a
toda rotina administrativa que depende de coordenacdo.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 68

¥

VOCE SABIA QUE...

.. 0 p6 de café utilizado nas unidades de copeiragem do TJRJ passou a ser
destinado a projeto de compostagem?

Mais sobre a boa pratica

- A acdo conjunta com a SGSUS garante destinacdo ambientalmente correta do residuo,
contribuindo para a sustentabilidade, a reducdo de impactos ambientais e o cumprimen-
to das normativas do CNJ. A replicabilidade € a criacdo de ciclos de reaproveitamento que
diminuam impacto ambiental e financeiro em varias dareas.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 69
&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 DETRA passou a utilizar a funcionalidade do SEl para tramitacdo de oficios

com outros érgdos, como DETRAN e GSI?

Mais sobre a boa pratica

- Antes, as respostas levavam cerca de 30 dias via correios ou e-mdail. Com o SEl Fede-
racdo, a tramitagdo é feita dentro do proprio processo eletronico, permitindo respostas
muito mais dgeis, com integragéo documental e redugdo de custos operacionais. E uma
boa pratica transversal, pois resolve um problema universal: comunicac¢éo interinstitu-
cional lenta e fragmentada.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 70

¥

VOCE SABIA QUE...

.. a Divis@o de Projetos de Engenharia e Arquitetura (DIPEA) implantou
a metodologia BIM (Building Information Modeling) para elaboragéo de
projetos de engenharia e arquitetura no TJRJ?

Mais sobre a boa pratica

- O BIM integra informacdes técnicas, financeiras e operacionais em modelos tridimensio-
nais inteligentes, promovendo colaboracdo entre disciplinas, precisdo de dados e reducdo
de retrabalho. Isso eleva a qualidade dos projetos e gera economia nas obras. O BIM ensi-
na o valor da integragdo de dados em um modelo Unico. Esse conceito pode ser replicado
em: Gestdo de Pessoas: criacdo de um “BIM de RH", integrando organogramas, compe-
téncias, PDIs e dimensionamento, Governanca: um “BIM da estratégia”, integrando metas,
riscos e controles em um cockpit Unico, Finangas: integragdo orcamentdria em modelos
digitais que simulem impactos e cendrios etc.

¢ Voltar para eixos tematicos




41

a das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 71

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 TJRJ implantou projetos de automacgdo predial padronizados para integrar

edificios ao Centro de Controle de Automacgdo?

Mais sobre a boa pratica

- A automacdo predial centraliza informagdes em tempo real sobre energia, dguag, aces-
SOS e segurancga. Isso gera economia de recursos, maior eficiéncia operacional, conforto
aos usudrios e sustentabilidade. A 16gica da automagdo é o monitoramento continuo e

padronizado em tempo real.

Eixo: Gestdo de Recursos e Sustentabilidade

Base educacional: Automagdo de Processos

e Monitoramento em Tempo Real
Referéncia: DIPEA/SEPIN

)

Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 72

2
VOCE SABIA QUE...

... a DIPEA criou o formuldrio FRM-DIPEA-OS para registro padronizado de
ordens de servico, integrado a um painel Qlik em tempo real?

Mais sobre a boa pratica

- O formuldrio trouxe padronizag@o e clareza ao registro de atividades, alimentando auto-
maticamente um painel de monitoramento no Qlik. Isso fortalece o controle da produtivi-
dade, melhora o planejamento e aumenta a eficiéncia operacional.

Eixo: Gestdo por Processos e Indicadores

Base educacional: Padronizacdo de Fluxos e Business Intelligence
Referéncia: DIPEA/SGLOG

““ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 73
&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 Servigo de Projetos de Arquitetura (SEPAR) desenvolve projetos

estratégicos de acessibilidade em todos os prédios do TJRJ, em conformidade

com a NBR 90507

Mais sobre a boa pratica

- As intervencgdes incluem rampas, banheiros adaptados, pisos tateis, corrimdos, eleva-
dores e sinalizacdo em braile, além de bicicletdrios e espagos socioambientais. A pa-
dronizagdo garante inclusdo, seguranca e cumprimento das normas. O principio da
acessibilidade pode ser expandido além da arquitetura fisica como na inclusdo em pro-
cessos seletivos, PDIs e desenvolvimento de carreira, na ado¢cdo de linguagem simples e
acessivel em atos e relatérios, na acessibilidade digital em sistemas e painéis (usudrios
com deficiéncia).

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 74

¥

VOCE SABIA QUE...

.. 0 DEPJU estd promovendo conex8es automadticas entre seu sistema interno
(Holospep) e varias bases de dados externas, como ICN/TSE, Receita Federal,
portal de 6bitos da CGJ e o Bl da Receita Federal?

Mais sobre a boa pratica

- Por meio dessas integracgdes, o sistema passa a validar automaticamente dados de CPF,
verificar dbitos, confirmar cessdo de crédito e extrair informagdes bancdrias em tempo
real. Isso elimina a necessidade de digitacdo manual e diminui erros, além de acelerar o
processamento dos precatorios. A 16gica de integracdo e validacéo automatica de dados
pode ser aplicada em Gestéo de Pessoas (aposentadorias e vinculos), Governanga (ges-
téo de riscos), Financas (execugdo orgamentdria), Logistica (contratos e fornecedores) e
até em fluxos Judicidrios, sempre garantindo confiabilidade e reducdo de retrabalho.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 75

&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 portal de precatérios foi reformulado para incorporar indicadores
de desempenho, planos de pagamento detalhados e comunicacdo em
linguagem acessivel ao beneficiario?

Mais sobre a boa pratica

- Foi prevista a publicagdo de painéis publicos com metas e resultados do DEPJU, bem
como a disponibilizagdo de informacdes claras sobre o cronograma de pagamentos.
A linguagem simples facilita o entendimento por cidaddos ndo técnicos, promovendo o
direito a informacdo. A exposicdo de indicadores e o uso de linguagem simples podem
ser replicados em portais de Gestdo de Pessoas, Governanga, Finangas, Logistica e Ju-
dicidario, ampliando a transparéncia e a clareza da comunicacgdo institucional.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 76

¥

VOCE SABIA QUE...

.. a equipe do DEPJU participa de treinamentos semanais e &€ oferecido
treinamento anual do OFREQ para serventias?

Mais sobre a boa pratica

- Foram produzidos videos tutoriais internos, manuais de expedi¢cdo de oficios e materiais
publicos disponiveis no portal. Esse acervo digital serve como base permanente de con-
sulta e eleva a uniformidade técnica entre servidores e usudrios. Treinamentos regulares,
videos tutoriais e manuais podem ser produzidos em qualquer Secretariq, fortalecendo a
memoria institucional e a padronizagdo de procedimentos.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
Ne° 77

&
VOCE SABIA QUE...

... 0 DEPJU dispde de espaco no Teams onde guarda legislagcdo,
recomendacdes, jurisprudéncia e curriculos para consulta interna?

Mais sobre a boa pratica

- Trata-se de uma base de dados institucional acessivel aos membros do Departamen-
to, garantindo memaria organizacional e consulta rapida. Isso evita duplicagdo de esfor-
cos e assegura uniformidade nas decisdes. A criacdo de bases de dados colaborativas
pode ser adotada em todas as areas, reunindo normativos, jurisprudéncia, instrugcées de
trabalho e boas praticas, evitando retrabalho e promovendo uniformidade.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 78

¥

VOCE SABIA QUE...

.. 0 DEPJU criou fluxos automaticos para peticionamento de advogados e
integracdo com o portal da arrecada¢cdo da CGJ para leitura de custas?

Mais sobre a boa pratica

- O mecanismo de peticionamento automatico assegura que as demandas sejam en-
derecadas corretamente ao setor competente, reduzindo retrabalho. A integragéo para
langamento automatico de custas e selos garante que os valores sejom calculados sem
intervenc@o manual. Fluxos automaticos semelhantes podem ser aplicados em Gestdo de
Pessoas (licencas, férias), Financas (empenhos e pagamentos), Logistica (requisices e
contratos) e Judicidrio (peticionomento e distribuigdo?, aumentando eficiéncia.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 79
&
VOCE SABIA QUE...

.. 0 atendimento do DEPJU foi transferido para o 2° andar na Idmina | do
FOorum Central, favorecendo o publico idoso e pessoas com deficiéncia?

Mais sobre a boa pratica

- A mudanca de local foi pensada para reduzir barreiras fisicas e oferecer conforto no
atendimento presencial. E parte de uma estratégia de incluséo e respeito a cidadania.
A adaptacdio de espacos para maior acessibilidade pode ser estendida a todas as uni-
dades com atendimento ao publico interno e externo, reforcando a inclus@o e a respon-
sabilidade social do Tribunal.

¢ Voltar para eixos tematicos

Pratica das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 80
\ 2
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral Judicidria realizou o saneamento integral do
acervo criminal antigo do Orgdo Especial, que incluia 95 processos sem
movimentacdo no sistema por mais de uma década, decorrente da
migracdo dos dados do antigo sistema JUD para o atual e-JUD?

Mais sobre a boa pratica

- A existéncia de processos criminais antigos sem movimentac¢do no sistema gerava apontamen-
tos negativos em inspecdes do Conselho Nacional de Justi¢ca, em razdo de distorgdes e inconsis-
téncias nos dados processuais. Para solucionar esse problema, foram realizadas diligéncias fisicas
e sistémicas na secretaria e no setor de arquivo, além da intimagdo do Ministério PUblico para ma-
nifestacdo sobre o interesse no prosseguimento dos processos. Essa acdo resultou na eliminagdo
das distor¢cdes nos relatérios dos processos em tramitagdo, promovendo maior transparéncia e
confiabilidade das informagdes. Além disso, a pratica foi replicada em outras dreas da unidade,
fortalecendo a gestdo administrativa. A metodologia de saneamento de acervo pode ser aplicada
a qualquer unidade judicidria ou administrativa que possua processos antigos, migrados de sis-
temas legados ou paralisados por inconsisténcias. Na esfera criminal, civel, fazendaria ou mesmo
em dareas administrativas como Gestdo de Pessoas, Finangas e Logistica, o levantamento, a con-
feréncia e a regularizagdo de registros contribuem para eliminar distor¢des estatisticas, garantir
transparéncia e fortalecer a confiabilidade dos dados institucionais.
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
Ne° 81

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento realizou uma pesquisa
com usudrios com o objetivo de construir uma nova Intranet mais funcional,
din@dmica e acessivel no TJRJ?

Mais sobre a boa pratica

- A iniciativa contou com a participacdo de membros da instituicdo, buscando entender suas
necessidades reais de uso da plataforma. O resultado foi a consolidagdo de uma solugdo digital
mais alinhada com a experiéncia do usudrio e com as demandas da rotina institucional. Com base
no resultado obtido, a SGCON elaborou um relatério completo, no qual apresenta de forma estru-
turada a metodologia aplicada durante a condugdo da pesquisa e a priorizagdo das funcionali-
dades a serem incorporadas no novo layout da Intranet. Essa proposta representa uma solu¢do
inovadora e eficaz para a gestdo administrativa da Secretaria, baseada em evidéncias coletadas
diretamente junto ao publico interno. A metodologia de pesquisa com usudrios pode ser aplicada
em qualquer projeto de tecnologia, comunicagdo institucional ou redesenho de servigos internos
e externos do Tribunal. Secretarias de Gestdo de Pessoas, Governanga, Finangas, Logistica e uni-
dades judiciarias podem adotar o mesmo método para mapear necessidades de seus publicos e
redesenhar processos e plataformas digitais de forma mais inclusiva, transparente e eficiente.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 82
2
VOCE SABIA QUE...

.. a Divis@o de AlImoxarifado (DIALM) organiza suas tarefas segundo a Matriz
de Eisenhower (urgente x importante)?

Mais sobre a boa pratica

- A pratica tem como foco atender de imediato as demandas criticas e estratégicas,
delegando ou reprogramando as de menor impacto. Dessa forma, a unidade prioriza
O que realmente importa, otimizando o tempo, reduzindo o retrabalho e aumentando
a produtividade.

¢ Voltar para eixos tematicos




a das Unidades Administrativas
da 29 Instdncia do TJRJ
N° 83

&
VOCE SABIA QUE...

... a Divis@o de Almoxarifado pratica elogio rapido e motivador?

Mais sobre a boa pratica

- A unidade reconhece de imediato o servidor/colaborador que executa sua atividade
com excelénciq, valorizando e consolidando comportamentos desejados. A pratica au-
menta a motivacdo, reforcando as boas condutas e fortalecendo o clima organizacional.

Eixo: Gestdio de Pessods
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Base educacional: Clima organizacional
Referéncia: DIALM/DEPAM

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 84

2
VOCE SABIA QUE...

... a DIALM passou a aplicar o ciclo PDCA
(Planejar = Executar —> Verificar —> Agir) na revisdo continua
de processos e melhoria de resultados?

Mais sobre a boa pratica

- A DIALM planeja agdes para reorganizacdo de estoque e, apds implementd-las, monitora
seus resultados, medindo seu impacto na separagdo de materiais, com o objetivo de pa-
dronizar as melhorias ou ajustar gargalos. A pratica permite a gestéio baseada em evidén-
cias, aumenta a eficiéncia operacional e garante a melhoria continua.

\_ Eixo: Gestdlo Administrativa /| Gestdo da Qualidade

Base educacional: Gestdo da Qualidade e
Gestdo de Processo de Trabalho
Referéncia: DIALM/DEPAM

““ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 85

&
VOCE SABIA QUE...

.. a DIALM pratica a lideranca por meio do exemplo e a servigo da equipe?

Mais sobre a boa pratica

- A DIALM lidera pelo exemplo, colocando-se verdadeiramente a servico da equipe.
O gestor € o primeiro a cumprir as expectativas que estabelece, atuando como facilita-
dor e promovendo um ambiente propicio para que todos possam desempenhar suas
funcdes com exceléncia. A pratica garante melhores condi¢cées de trabalho, preservan-
do a saude dos servidores e elevando a confian¢ca da equipe na gestdo, que demons-
tra compromisso real com as necessidades da drea. Além disso, a cultura de respeito e
corresponsabilidade proporciona maior engajamento e cooperacdo.

Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 86

¥

VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Comunicacdo Social desenvolve uma série
de matérias com o objetivo de dar visibilidade e valorizar servidores e
colaboradores das diversas areas do Tribunal?

Mais sobre a boa pratica

- A acolhedora iniciativa, denominada série “Gente”, foi langcada em 2024 com o objetivo
de contar as histérias de quem, no dia a dia do trabalho, faz toda a diferenca em um dos
pilares fundamentais da democracia: o Poder Judicidrio. SGo pessodas que encontraram
no Tribunal de Justica do Rio de Janeiro ndo apenas um espaco de atuacdo profissional,
mas também um lugar onde ganharam vida, voz e visibilidade. A pratica contribui para a
valorizag@o dos servidores, fortalece a identidade institucional e aproxima o Judicidrio de
sua dimensdo mais humana. Ao adotar narrativas institucionais que valorizem o capital
humano, outras unidades podem fortalecer o sentimento de pertencimento, motivar suas
equipes e aproximar adinda mais a sociedade da atuacdo do Poder Judicidrio.

¢ Voltar para eixos tematicos
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Pratica das Unidades Administrativas
da 2° Instdncia do TJRJ
N° 87

&
VOCE SABIA QUE...

.. a Secretaria-Geral de Comunicacdo Social elaborou um formulario no
Microsoft Forms para que as unidades demandantes possam requerer
divulgacdo de forma padronizada?

Mais sobre a boa pratica

- O formuldrio redne campos que devem ser preenchidos com informagées essenciais
ao correto direcionamento da demanda, contemplando producdo de conteddo, pecas
de design, cobertura, fotografia, video, redes sociais ou divulgacdo para a imprensa.
A padronizacdo possibilita que cada solicitagdo chegue de forma estruturada a area
responsavel, garantindo agilidade no atendimento e melhor distribuicdo das tarefas in-
ternas. A metodologia pode ser facilmente replicada em outras Secretarias e unidades
administrativas do Tribunal, sempre que houver necessidade de organizar fluxos de so-
licitacdo de servicos.

¢ Voltar para eixos tematicos




