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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para consolidacéo e divulgacédo de informacoes

gerenciais pelas unidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Unidades Executoras e Judiciarias da

Administracdo Superior, passando a vigorar a partir de 17/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICOES

Indicadores Estratégicos

Indicadores estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Justica (CNJ), vinculados ao Planejamento Estratégico.

TIJERJ em NUmeros

Quadro que consolida informacdes e indicadores
estratégicos do PJERJ, permitindo uma visdo abrangente
da Instituicdo.

Quadro de Bordo

Quadro que informa os principais indicadores da unidade,
podendo  considerar Indicadores dos  Projetos
Estratégicos, Indicadores Estratégicos do CNJ e
Indicadores da Gestdo Operacional (Indicadores de 1°
Nivel).

Relatério de Informacdes
Gerenciais Setorial do 1°
Semestre (RIGER Setorial do
1° Semestre)

Relatério que consolida as informagfes do 1° semestre
das unidades contemplando progresso dos Projetos
Estratégicos, indicadores do Quadro de Bordo, situacéo
das Metas Nacionais do CNJ, principais realizagbes do
periodo, destaques de economicidade e situacdo dos
recursos.

Relatério de Informacdes
Gerenciais Setorial Anual
(RIGER Setorial Anual)

Relatério que consolida as informagbes do RIGER
Setorial do 1° Semestre e dos meses restantes do ano.

Relatério de Informacdes
Gerenciais (RIGER) —
Extraordinario — Interno

Relatorio que consolida analise de dados e melhorias
continuas do PJERJ, destinado ao atendimento de
demandas internas eventuais do PJERJ, adicionais a
rotina. Pode também ser utilizado para registro dos
resultados de Projetos ou Grupos de Trabalho.
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TERMO

DEFINICOES

Relatorio de Informacdes
Gerenciais (RIGER) -
Extraordinario — Externo

Relatorio que consolida analise de dados e melhorias
continuas do PJERJ, destinado ao atendimento de
demandas externas eventuais do PJERJ, adicionais a
rotina.

Sistema Integrado de Gestéo
(SIGA)

Conjunto de elementos interrelacionados, com o fim de
organizar a gestdao das unidades organizacionais do
PJERJ, mediante o estabelecimento e a implementacédo
de politicas, estratégias, objetivos e indicadores de
desempenho.

Unidades Executoras e
Judiciarias da Administracéo
Superior

Unidades organizacionais pertencentes ao nivel mais alto
da estrutura organizacional do PJERJ e que dispdem de
estrutura administrativa permanente com atribuicées para
propor sugestfes, executar e acompanhar a gestdo
estratégica e operacional estabelecida para cada periodo.

Unidades Organizacionais (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura
organizacional do PJERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Departamento de Gestéo
Estratégica e Planejamento

(DEGEP)

e Consolidar informacdes gerenciais para compor o
TJERJ em Numeros, incluindo aquelas solicitadas
pela Administracdo Superior;

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

e gerenciar os prazos de elaboracdo e remessa dos
Relatoérios;

e consolidar
solicitados;

e gerenciar a publicacdo dos relatérios no portal da
instituicdo.

RIGER extraordinarios, quando

Diretoria-Geral de Tecnologia
da Informacao e de
Comunicacéo de
Dados(DGTEC)

e Executar a publicacdo dos relatorios no portal da
instituicdo solicitados pelo DEGEP.

Gabinete das Unidades
Executoras e Judiciarias da
Administragdo Superior

e FElaborar e encaminhar ao DEGEP, os RIGERs
Setoriais do 1° Semestre e Anual;

e elaborar RIGER Extraordinario, quando solicitado e
encaminha-lo aos canais competentes.
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5 DIRETRIZES GERAIS PARA GERACAO DAS INFORMACOES GERENCIAIS

5.1 O acompanhamento da gestdo do PJERJ é realizado mediante informacdes
gerenciais consolidadas nos relatorios estabelecidos para esse fim, regulamentados

nesta RAD sob as seguintes especificidades de ambito da gestao:
a) gestao estratégica: relativa aos projetos e indicadores estratégicos;
b) gestdo operacional: relativa ao desempenho dos processos de trabalho.

5.2 As unidades executoras e judiciarias da Administracdo Superior do PJERJ emitem
0S seus respectivos relatérios de informacfes gerenciais, de acordo com o0s

seguintes parametros:

Tipo de Relatério Emisséo Aprovacéo Erggg;f—o Publicacéo
.

LJER] em DEGEP Diretor do DEGEP | === | 20°diadecada
Numeros meés

31 de janeiro do
Relatorio do DEGEP Chefe do PJERJ | === o o
Biénio encerramento da

gestéo

Magistrados ou
Diretores

responsaveis 20 de julho | 20 de agosto

pelas respectivas

Gabinete das
RIGER Setorial | Unidades Executoras
do 1° Semestre da Administracéo
Superior do PJERJ

unidades
Gabinete das Magistrados ou
RIGER Setorial Unidades Judiciarias D|retor,es_ 20 de _
e Executoras da responsaveis T 20 de fevereiro
Anual o ~ . janeiro
Administracéo pelas respectivas
Superior do PJERJ unidades
Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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Tipo de Relatério Emissao Aprovacéao Erg?gé;—o Publicacao
Gabinete das
Unidades Judiciarias
RIGER e Executoras da Quando Quando
Extraordinario - ~ Chefe do PJERJ e -
Externo Admlnlstra(;ao solicitado solicitado
Superior do PJERJ
demandadas
Gabinete das
RIGER Unidades Judiciarias
o e Executoras da Magistrados ou Quando Quando
Extraordinario - ~ . e e
Interno Admlnlstra(;ao Diretores solicitado solicitado
Superior do PJERJ
demandadas

5.3 O DEGEP disponibiliza os modelos (templates) dos relatorios previstos nesta RAD

com as seguintes finalidades:

a) facilitar o preenchimento do conteido do documento;

b) padronizar as andlises de dados, as a¢fes gerenciais e as demais informacoes;
c) consolidar as informacgdes.

5.3.1 Os modelos sdo compostos de acordo com as peculiaridades de cada documento e

com as informacdes que deverao ser prestadas pelas respectivas Unidades.

5.3.2 Os arquivos com os respectivos modelos estao disponiveis no Portal do PJERJ no
seguinte caminho: Institucional/Sistema Integrado de Gestao/RIGER/ Modelos

de Documentos.

5.4 As unidades responsaveis pela geragcdo encaminham o0s arquivos dos seus

respectivos relatorios  ao DEGEP para 0 endereco eletrénico:

dgesp.depep@tjrj.jus.br.

5.5 Previamente a entrega dos arquivos ao DEGEP, os relatorios emitidos sé&o
aprovados pelas respectivas autoridades competentes das unidades organizacionais

que os geram.
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5.6 Cabe ao DEGEP consolidar as informacdes recebidas, verificando a consisténcia e

formato das informacdes e realizando os ajustes que se fizerem necessarios.

5.7

mesmos tiverem que ser publicados no portal da Instituicdo.

5.8

Cabe ao DEGEP encaminhar a DGTEC os arquivos dos relatérios, sempre que 0s

Os RIGERSs Setoriais do 1° Semestre e Anual, além de terem finalidade de subsidiar

a gestdo estratégica e operacional das unidades, fornecem ao DEGEP os elementos

necessarios a preparacao das informacdes de integracdo da gestdo destinadas a

Administracdo Superior.

6 TJERJ EM NUMEROS

6.1 O TJERJ em Numeros consolida as principais informacdes e métricas da Instituicio

e tem como destinatarios a Administracdo Superior e a sociedade.

6.1.1 As alteracBes e melhorias do contetdo do TJERJ em Numeros sédo estabelecidas

pela Administracdo Superior ou pelo DEGEP.

6.1.2 As informacdes do TJERJ em Numeros sao geradas pelas unidades responsaveis,

encaminhadas ao DEGEP até o dia 15 de cada més para consolidacdo, de acordo

com as seguintes condicdes:

Unidade
USHIE! d,o U2 Conteudo da Informacéo Responsavel pela
em Numeros ~
Informacao
Unl_da(_jgs _ _Inf(_)rrr']q(;oes demoqraf!cas e unidades DGJUR/DEIGE
Jurisdicionais judiciarias por competéncia.
Informacdo dos  principais  indicadores

Indicadores jurisdicionais (casos pendentes, casos novos,| DGJUR/DEIGE e
Processuais taxa de congestionamento, distribuicdo, acervo DGTEC

etc).

Informacao sobre as metas estabelecidas pelo| GABPRES/DEGEP
Metas do CNJ CNJ. c DGJUR

Pessoal

Informacdo dos quadros de magistrados,
juizes leigos, servidores (ativos e inativos),
terceirizados, e estagiarios, quantidade de

DGPES, DGLOG
DGPCF e COGES
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Tema do TJERJ
em Numeros

Conteudo da Informacéo

Unidade
Responsavel pela
Informacao

cargos comissionados e funcdes gratificadas e
respectivos _valores pagos. Neste item,
também é informada a despesa de pessoal e
limite da LRF.

Responsabilidade

Participacdo de integrantes de projetos sociais

Social

no PJERJ.

GABPRES/DEAPE

Orcamento e
Financas

Valores de or¢camento, receita e despesa das
fontes 100 (TJ), 230 (TJ), 232 (FETJ) e 232
(FUNARPEN), bem como o numero de

DGPCF e
GABPRES/DEPRE

beneficiarios de precatoérios e valor pago.

Seguranca

Situacdo dos sistemas de seguranca
disponbilizados para as unidades e
informacgdes sobre telefonia.

DGSEI

Gestédo Estratégica
e Desenvolvimento

Situacao dos projetos, indicadores estratégicos
e unidades contempladas pelo SIGA e pela
ISO. Neste item, também é informado o
guantitativo de comissdes e grupos de
trabalho.

GABPRES/DEGEP

Tecnologia da
Informacéao

Situacdo dos equipamentos e usuarios, bem
como do progresso do processo eletrénico nas
unidades do PJERJ e da virtualizacdo dos
processos judiciais.

DGTEC

Comunicagéo

Registro das demandas internas e externas de
comunicacdo, insercdes institucionais na
midia, _bem como do acesso ao banco do
conhecimento e unidades culturais.

DGCOM

Logistica e
Sustentabilidade

Resumo dos principais indicadores de
consumo de recursos (4gua, energia e papel),
area (construida e uti) e orcamento
(construcéo e reforma).

DGLOG

7 RIGER SETORIAL DO 1° SEMESTRE

7.1 Os RIGERs Setoriais do 1° Semestre tém como principal finalidade consolidar as

informacdes do 1° semestre das unidades, contemplando dados dos indicadores do

Quadro de Bordo, progresso dos projetos estratégicos, situacdo das metas nacionais
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do CNJ, quando aplicavel, principais realizacbes do periodo, destaques de

economicidade e situacao dos recursos.

7.1.1

As informacdes contidas nos RIGERs Setoriais do 1° Semestre sdo acumuladas

as do 2° semestre para fins de consolidacéo do ano vigente.

7.2 No RIGER Setorial do 1° Semestre, os itens cujas informac¢fes ndo cabem as

unidades séo destacados com a expressao “Nao Aplicavel”:

CAPITULO

DESCRICAO

Progresso dos
Projetos Estratégicos

Informacao sobre o progresso dos projetos, mediante registro do
gue foi planejado e do que foi realizado.

Quadro de Bordo

Registro dos principais indicadores da unidade, considerando os
indicadores dos projetos estratégicos, os indicadores estratégicos
do CNJ e os indicadores da gestéo operacional (Indicadores de 1°
Nivel).

Situacao das Metas
Nacionais

Informacgéo sobre os resultados alcangados das metas nacionais do
CNJ.

Principais
Realizacbes

Descricdo sucinta das principais realizacdes associadas ou ndo a
Projetos Estratégicos ou Projetos de Gestdo Operacional.

Acbes Pendentes de
Realizacbes

Registro das demandas planejadas e ndo concluidos no més de
referéncia.

Destaques de
Economicidade

Descricdo das acGes de economicidade desenvolvidas pela
unidade.

Situacéo dos
Recursos

Informacédo sintética sobre a adequagdo dos seguintes recursos:
pessoal, tecnologia da informacéo e infraestrutura.

Comentéarios Gerais/

hY

Campo destinado a inclusdo de comentarios gerais sobre a

Concluséo situacao da gestao da unidade.
Insercdo das Planilhas de Indicadores (FRM-PJERJ-006-02)
Anexos referentes aos Indicadores Estratégicos do CNJ e Indicadores da

Gestdo Operacional de 1° Nivel.

8 RIGER SETORIAL ANUAL

8.1 O fluxograma para a geracdo de RIGER Setorial € apresentado no Anexo 1.
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8.2 RIGER Setorial Anual consolida as informagdes do RIGER Setorial do 1° Semestre

e dos meses restantes do ano.

8.3 Os arquivos dos RIGERs Setoriais Anuais sdo encaminhados ao DEGEP pelas

unidades organizacionais que o geram até o dia 20 de janeiro de cada ano.

8.3.1 O RIGER Setorial Anual, emitido no més de janeiro, presta-se como subsidio a
elaboracdo do Relatério do Biénio.

8.4 A composicado dos capitulos dos RIGER Setorial Anual é similar a composi¢ao do
RIGER do 1° Semestre.

9 RELATORIO DO BIENIO

9.1 O Relatério do Biénio constitui um documento com as informacdes sintéticas e

essenciais sobre a gestdo do PJERJ, mediante a consolidacdo dos principais

resultados e das realizacbes ocorridas no biénio, tendo por finalidade maior a
prestacao de contas do Presidente do TJERJ as partes interessadas.

9.1.1 A elaboracédo do Relatério do Biénio tem énfase na avaliacdo da gestéo estratégica

e dos projetos.

9.1.2 As alteracdes e melhorias do contetdo do Relatorio do Biénio sdo estabelecidas

pela Presidéncia do TJERJ.

9.2 O fluxograma para a geracao do Relatorio do Biénio é apresentado no Anexo 1.

9.3 A elaboracdo do Relatério do Biénio é realizada pelo DEGEP, a critério da

Administracdo Superior, mediante a consolidacdo dos dados provenientes das
diferentes unidades do PJERJ.

9.4 O Relatorio do Biénio é elaborado de acordo com os seguintes capitulos:

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
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CAPITULO DESCRICAO/ SUBITENS

Sumario ===

Apresentacao ===

Imagem Institucional ===

Introducao ===

e Estrutura e Recursos da Prestacdo Jurisdicional
Panorama da Jurisdicdo e Movimentacdo Processual
e Metas Nacionais

e Mapa Estratégico do PJERJ
Gestéao Estratégica e Direcionadores Estratégicos
e Parcerias Estratégicas

e Temas Estratégicos
Panorama Institucional e Objetivos Estratégicos
e Projetos Estratégicos

Destaques de Economicidade
da Gestéo

10 RIGER EXTRAORDINARIO EXTERNO

10.1 O RIGER Extraordinario Externo é elaborado em carater eventual, em face de

solicitacdes externas ao PJERJ.

10.2 O fluxograma de trabalho para geracdo do RIGER Extraordinario Externo

apresentado no Anexo 3.

10.3 O RIGER Extraordinario Externo contém os seguintes capitulos:

CAPITULO DESCRICAO OBRIGATORIO

L Enumeracédo dos capitulos e itens do Relatorio, :
Sumario . - ) i Sim
acrescida do numero das respectivas paginas.

Sintese da origem da demanda, descricdo das
Apresentacao principais informacdes do RIGER e periodo Sim
objeto de analise.

Definicées Relacéo e definicdo dos termos especificos do N&o
¢ contetdo do RIGER, ndo-usuais no PJERJ.
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CAPITULO DESCRICAO OBRIGATORIO

. Informacdo sobre o meétodo utilizado para ~
Metodologia . N&o
planejar e compor o RIGER.

Apresentacdo pormenorizada da tematica que

Desenvolvimento ) o
motivou o relatoério.

Apresentacdo das principais conclusdes,
recomendacdes, prognosticos e fechos Sim
pertinentes.

Conclusoes e
Recomendacdes

Documentos ou informagbes que nao foram
Anexos inseridos no texto do RIGER, mas que sejam Néao
relevantes para a sua compreensao sistémica.

10.3.1 O conteudo previsto pode ser alterado, de modo a atender com precisdo e

completeza e necessidade estabelecida pelo demandante.

10.4 O canal de comunicacdo de entrada e das respectivas saidas das informacdes
originarias de érgaos externos ao PJERJ é o Gabinete da Presidéncia (GABPRES),

gue registra a solicitacdo e as encaminha ao DEGEP.

10.5 DEGEP procede a andlise preliminar da demanda, confirma a sua compreenséo, e

caso necessario, solicita complementacado da informacéo ao érgdo demandante.

10.6 Cabe ao DEGEP apresentar ao Chefe do PJERJ a autorizacdo para emitir o

RIGER Extraordinario Externo.

10.6.1 Caso nao haja autorizacdo, o DEGEP devolve os autos ao GABPRES, que prové

a resposta adequada ao demandante e encerra 0 processo administrativo.

10.7 Concedida autoriza¢@o superior para a emissdo do RIGER Extraordinario Externo,
caberd ao DEGEP:

a) solicitar as informacdes as unidades competentes para prestar as informacdes
necessarias, sempre que se tratar de contetudo ndo existente em algum RIGER

ja emitido;

b) em qualquer caso, gerenciar os prazos para a resposta.
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10.8 As unidades demandadas preparam as informacdes de resposta e as encaminham
ao DEGEP nos prazos estabelecidos nesta RAD, sob a forma de RIGER.

10.9 A consolidacéo das informacdes do RIGER Extraordinario Externo para a resposta

ao demandante é realizada pelo DEGEP sob as seguintes condi¢des:

a) informacdes geradas por uma mesma unidade: o RIGER Extraordinério
Externo de resposta podera ser o mesmo documento recebido pelo DEGEP;

b) informacdes geradas por mais de uma unidade: o RIGER Extraordinario

Externo de resposta sera consolidado pelo DEGEP.

10.10 Em ambos os casos e sempre que necessario, o DEGEP realiza a formatacdo
final e encaminha o RIGER Extraordinario Externo ao GABPRES, com o0s autos

do respectivo processo administrativo, para resposta ao solicitante.

10.11 Cabe ao GABPRES encaminhar o RIGER Extraordinario Externo ao demandante,

comunicar o envio ao DEGEP e encerrar o processo administrativo.

10.12 Sempre que for pertinente, o DEGEP encaminha a Diretoria-Geral de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC) o RIGER Extraordinario

Externo para publicagdo no portal da Instituicdo.

11 RIGER EXTRAORDINARIO INTERNO

11.1 O RIGER Extraordinario Interno é elaborado em carater eventual, em face

solicitagdes internas ao PJERJ, com fluxo de trabalho definido no Anexo 2.

11.2 O RIGER Extraordinario Interno deve conter os mesmos capitulos estabelecidos
para 0 RIGER Extraordinario Externo, admitindo-se exclusdo ou inser¢cdo de
capitulos, desde que justificado pela demanda especifica.

11.3 O RIGER Extraordinario Interno é elaborado pelas unidades demandadas e

enviado as unidades demandantes, de modo a atender a necessidade geradora,
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sem necessidade de intermediagdo do DEGEP, ressalvado quando requerido pela
unidade demandante ou pela unidade que gera as informacoes.

11.3.1 O canal de comunicacdo de entrada e das respectivas saidas das informacdes
originarias de 6rgaos internos do PJERJ € o gabinete da unidade executora ou
judiciaria da Administracdo Superior demandada, que registra a solicitacao, coleta
os dados, consolida os RIGER Extraordinérios Internos e os encaminham a

unidade demandante.

11.4 De posse dos RIGER Extraordinarios Internos recebidos das unidades, o gabinete
da unidade executora da Administracdo Superior a qual pertence a unidade
demandada elabora a minuta da resposta e obtém a autorizacdo da autoridade
competente, de acordo com cada caso especifico, encaminhando os autos do

processo administrativo ao solicitante.

11.5 Quando necesséario, o gabinete da unidade demandada solicita a complementacao
de informagdes de outras unidades organizacionais, negociando o0 prazo e 0

conteldo nos autos do mesmo processo administrativo.

11.6 Caso haja necessidade de publicacdo de RIGER Extraordinario Interno, a unidade
gue gera o documento encaminha o arquivo ao DEGEP, que por sua vez o

encaminha a DGTEC, para publicacdo, no portal da instituicdo, de acordo com o

caso especifico.

12 REUNIOES DE ANALISE DAS INFORMACOES GERENCIAIS

12.1 A analise das informacfes gerenciais e a respectiva tomada de decisdes pela
Administracdo Superior do PJERJ séo realizadas de acordo com a seguinte

previsao:
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TIPO DE PERIODI-
REUNIAO PARTICIPANTES FINALIDADE CIDADE
Quadrimestral ou
. Administracéo Planejar a estratégia do a critério e
Andlise da

Superior e unidades | PJERJ, acompanhar a sua | necessidade da

Estratégia o . : ~ , — =
administrativas do implementacéo e revisar as Administracdo
(RAE) F :
PJERJ acOes para 0 ano em curso. Superior do
PJERJ

Atender demandas
especificas da
Administragcéo do PJERJ

Mediante
demanda

De acordo com o

Extraordinarias .
tema da reuniao

12.2 Nos niveis setoriais, a analise das informacdes gerenciais e a tomada de deciséo
séo realizadas de acordo com o planejamento e as necessidades circunstanciais

de cada unidade.

13 FORMATACAO DE RIGER

13.1 Os RIGERs de qualquer natureza séo elaborados, preferencialmente, com base

nos critérios de formatacao estabelecidos nesta RAD.

13.2 O conteudo, formato e apresentacdo grafica dos RIGER Anual serdo seguidos de

acordo com os modelos publicados no portal da instituicdo, que é atualizado pelo

DEGEP sempre que requerido pela Administracdo Superior.

13.3 DEGEP presta 0 apoio necessario as unidades para o cumprimento dos padrdes
estabelecidos nesta RAD, de forma a harmonizar conteldo e a forma dos

relatorios.

13.4 Os Relatérios devem conter as seguintes informacdes de controle:

a) no cabecalho: titulo, conforme o tipo de relatério, unidade organizacional que
0 emite, responsavel pela aprova¢do do conteudo, periodo a que se refere o
RIGER e data de sua emissao, na pagina do sumario. Nas demais paginas, o

cabecalho deve conter o titulo do RIGER;
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b) no rodapé: nome do relatério, seguido do periodo a que se refere, sigla da
unidade emissora, numero da pégina e total de paginas. A numeracdo das
paginas se inicia a partir do sumario, embora a capa seja considerada na

contagem.

13.4.1 Os titulos dos relatérios constantes obrigatoriamente no cabecalho sdo escritos
por_extenso, conforme o tipo, em caixa alta e em negrito, a fim de facilitar sua
identificacdo, e podem ser:

a) Relatorio de Informacgdes Gerenciais Setorial Anual;

b) Relatorio de Informacdes Gerenciais Setorial do 1° Semestre;
c) Relatorio de Informag6es Gerenciais Extraordinario Interno;
d) Relatdrio de InformacgBes Gerenciais Extraordinario Externo.

13.5 As capas dos relatérios devem conter titulo igual ao do relatério, logo abaixo da
imagem do logo do PJERJ, com a inscricao “Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro” e o periodo de referéncia, se for o caso.

13.5.1 No caso de RIGER Extraordinario (Interno e Externo), os relatorios, quando
impressos, devem possuir capa apropriada contendo as informacdes de

identificacdo do documento.

13.6 Os itens dos relatorios seguem numeracao seriada. Caso sejam necessarios outros
desdobramentos, utilizam-se letras, hifens ou os marcadores disponiveis nos

aplicativos de processamento de textos.

a) capitulos, subcapitulos e paragrafos: séo indicados por numeros arabicos,
separados por pontos definidores da hierarquia, admitindo-se até numeracéao

quaternaria. Exemplo: 1, 1.1,1.1.1e1.1.1.1;

b) titulos dos capitulos primarios: possuem tipos em caixa alta, em negrito e

separados do respectivo nimero do capitulo por ponto e espaco;
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c) titulos dos subcapitulos: possuem o primeiro caracter em caixa alta; os
demais sao em caixa baixa, em negrito e separados do respectivo numero do

capitulo por ponto e espago;
d) papel: formato A4;
e) fonte: Arial 12;

f) margem:

superior:1,5 cm;

= inferior: 1,6 cm;

esquerda: 2,5 cm;

direita:1 cm;

13.7 As expressdes em lingua estrangeira - palavras simples, palavras compostas ou

frases - devem ser destacadas em italico.

13.8 A utilizacéo de letras maiusculas restringe-se aos seguintes empregos:

cabecalho;

titulo;

cabecalho de tabelas ou quadros;

titulos e legendas de figuras;

siglas tradicionais.

13.8.1 O destaque usual consiste no emprego da letra mailscula apenas no inicio da

palavra. Esse caso ocorre, geralmente, nas seguintes condi¢des:
e inicio do periodo;

e nomes proprios;
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e titulos ou publicacbes;
e citacdo para a introducéo de siglas;
e (Orgaos da organizacao;

e nomes de organismos internacionais ou nacionais, congressos, conferéncias e

similares.

13.9 Tabelas e quadros devem ser utilizados para a apresentacdo de relacdes
ordenadas de dados segundo determinada classificagdo. As tabelas ou quadros
numéricos podem relacionar valores computados, com o fim de facilitar o manejo

de equacdes complexas ou para apresentar séries estatisticas.

13.9.1 Os titulos de tabelas e caixas de textos devem destacar-se por sombreamento
gue facilite a leitura. O tamanho de tabelas e caixas de texto e demais
configuracbes de formato séo ajustados de acordo com o tamanho de seu
respectivo texto e/ou dados.

13.9.2 Tabelas e quadros devem vir, de preferéncia, intercalados no texto, logo apos
serem citados pela primeira vez. Em casos excepcionais, quando as tabelas e os
guadros ocuparem varias paginas e essa composicao nao for viavel, podem ser

apresentados ao final do texto, como anexos.

13.9.3 Tabelas e quadros devem ser sempre identificados por nimeros e dotados de
titulo explicativo de seu conteudo, sendo imprescindivel referenciar, no respectivo

rodapé, a(s) fonte(s) de obtencéo dos dados.

13.10 Na representagcdo de numeros com casas decimais, empregar exclusivamente a
virgula para separar as suas partes inteira da decimal.

Exemplo: utilizar 4,5 e ndo 4.5.

13.11 Para melhorar a clareza de leitura de niumeros grandes, separar as classes por

pontos; as classes sdo compostas por trés digitos, contados a partir da virgula; a
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13.12

13.13

separacdo por classes, caso necessario, também pode ser adotada na parte
fracionéria.

Exemplo: usar 1.267.327 e ndo 1267327; 1,453.249 e néo 1,453249.

Utilizar somente algarismos significativos, desprezando a parte ndo significativa,
sob as seguintes condicdes:

a) considerar a precisdo com que os dados de origem foram coletados, bem

como a precisao requerida para a finalidade do RIGER;

b) Quando desprezar alguma parte e o primeiro numero desprezado tiver valor

entre 0 e 4, manter o valor do ultimo algarismo significativo;

c) alternativamente, aproximar para o valor imediatamente superior, caso 0
primeiro algarismo desprezado tenha valor entre 5 e 9.
Exemplos:
I. aproximar para 90,8 e ndo adotar o valor 90,845679 (supondo que haja,
em ambos os exemplos, apenas um algarismo significativo apdés a
virgula).

II. aproximar para 75,7% e nao adotar o valor 75,67754%.

As unidades de medida sdo escritas logo em seguida a parte numérica, com

espaco de separacdao, excetuado quando se tratar de unidades de tempo ou
unidades angulares sexagesimais.

Exemplo 1 - unidades de medidas excluindo as unidades de tempo:
[. utilizar 48 m e ndo 48m (abreviatura de metro, unidade de comprimento);
[I. utilizar 51 e ndo 5l (abreviatura de litro, unidade de volume)

lll. utilizar 10 Kg e ndo 10Kg (abreviatura de quilograma, unidade de massa).
Exemplo 2 - unidades de medidas de tempo

I. usar 5h e ndo 5 h (abreviatura de horas);

[I.  25min e ndo 25 min; (abreviatura de minutos);

[ll.  20s e ndo 20 s (abreviatura de segundos);
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IV. 6°20°15”endo6°20’15"”.
Exemplo 3 - unidades de medidas angulares

. 6°20°15” endo6°20°’ 15 ”.(graus, minutos e segundos angulares)

13.13.1 Observar cuidado para nao utilizar indevidamente simbolos de unidades
angulares sexagesimais no lugar de simbolos de unidades de tempo, quando
ambas tiverem grafias semelhantes:

Exemplo: utilizar 8h 20min 30s (quando de tratar de unidades de tempo) e néo

8h 20" 30" (que sdo unidades de medida angulares).

13.14 As abreviaturas de unidades nao levam marca de plural.
Exemplos:
l. utilizar 9 m e n&o 9 mts ou 9 ms;
[I. utilizar 20 kg e ndo 20 kgs;

[1l. utilizar 25 cm e ndo 25 cms.

13.15 O simbolo de unidade monetaria deve ser seguido de espaco em relacdo ao
namero que expressa o respectivo valor numérico:
Exemplo: usar R$ 2.400,00 e ndo R$2.400,00 ou 2.400,00 R$.

13.16 Figuras e graficos, de preferéncia, sdo intercalados no texto, logo ap0s sua

primeira citacao.

13.16.1 Em casos excepcionais, em que tal composicdo se mostre inadequada, as

figuras e graficos sao apresentados ao final do texto ou como anexos.
13.16.2 Os gréficos e textos devem possuir titulo e a respectiva fonte.

13.17 Os graficos e as tabelas apresentados no RIGER devem possuir as respectivas

analises, comentarios e referéncias, sempre que isso for necessario ou adequado.

13.18 Apos recebimento, da unidade responséavel pela elaboracdo, o DEGEP verifica a
formatacdo e as informacdes do RIGER, com o fim de orienta-la caso essa

providéncia se mostre necessaria.
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14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a

seqguir:
RETENGCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO i ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
TJERJ em Disco Eliminacéo
NGmeros 0-0-3b DEGEP Rigido Assunto Backup 1 ano na UO
. Unidades Executoras e ; N
RIGER Setorial do N Disco Eliminacédo
19 Semestre 0-0-3d _Jl:IdICIa[IaS da Rigido Assunto Backup 2 anos na UO
Administrag&o Superior —
. Unidades Executoras e .
ELGUZR Setorial 0-0-3c Judiciéarias da EISC(;J Assunto Backup 5 anos I|33EGGCE(,)A’\’{I’{*
Administracdo Superior igido
- - Disco DGCOM/
Relatério_do Biénio 0-0-3c DEGEP Rigido Assunto Backup 5 anos DEGEA
RIGER Unidﬁdgi:;ﬁcsuctjc;ras © Disco Eliminacéo
Extraordinario 0-0-3d Ju ~ . . Assunto Backup 2 anos ¢
Int Administracdo Superior Rigido na UO
nterno demandada
RIGER e da | Disco becom
Extraordmano 0-0-3c Administracdo Superior Rigido Assunto Backup 5 anos DEGEA
Xterno demandada
Legenda:

*CCD = Cdodigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusao
do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

15 ANEXOS

¢ Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Geracéo dos RIGER;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Geracdo de RIGER Extraordinario Interno;
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e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Geracdo de RIGER Extraordinario

Externo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE GERACAO DOS RIGER

( UNIDADES EXECUTORAS) ( DEGEP ] [ DGTEC ]

Receberos RIGER
encaminhados pelo
DEGEP

Coletar
informagdes
{semestrais /anuais)
das unidades

Receber RIGER
das unidades

Verificar se a
formatagdo e as
informacdes dos
RIGER estdo de

Publicar os RIGER
no portal da

instituicdo

acordo com aRAD-
PJERJ-007

Emitir RIGER
( semestral/ anual)

Contatar a
unidade emissora
do RIGER paraos
ajustes necessarios

Formatacdo e
in \r'magb/es
confQrmaes?

NAO

Encaminhar
RIGER ao
DEGEP

Encaminhar RIGER
das unidades a
DGTEC

Realizar os
ajustes
necessarios no
RIGER
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERACAO DE RIGER
EXTRAORDINARIO INTERNO

( UNIDADES DEMANDADAS ]

Receber
demanda

Encamicher 20
PrOLocoio pag
autuacio como
processo aom

Realizar analise
prelovurer da

Demanda M
Compreenci Soocitar

NAO
e — comipementacio
20 demandants

SIM |

Y r
Requer p i Comunicar Negocare
nformacao o > ‘)‘ demands a1 perencar 08
CEELTE T TR undaces pracos
| \

CUTRAS UNIDADES

Prepaon RIGER
P ¢ informagdes

£lsdborar RIGER

-
T p— S
Encaminhas
RIGER a0
demandante

—

Confirmar
atergimeno
40 demarviris

Reguet
/ \gomplements

R— cho?

L wi0

Informar 3o
DEGEP pars

Encaminhar arguve 4
DGTEC para pUbI g0

disporinkado

170 portal de i

=0 portal dainstihigio

Encemar
Processo
Acist a0
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERACAO DE RIGER
EXTRAORDINARIO EXTERNO
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= o
)

Fealizar andlse
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I M
Reques

storzaghy” N\ SIM Provaderciar I
superionT N\ autocizacho
1o ~—J

NAD Solicrtar
et Complem enagbo
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Processo adm \ uo prazos I SIM

[E=TETET
ety e
resposta 8
demanda

Prepars RIGER

& encaminhat
#o DEGEP

Qoter autonzagio
com automiade
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RIGER

LACAMINNSS
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peio thee 9o
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Ercaminhee
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