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APRESENTACAO

POR DENTRO
DAS ACOES DE
GOVERNANCAE
GESTAO DO STJ

A presente cartilha, denominada KIT GESTOR, tem por

finalidade orientar os gestores do STJ sobre as acdes de governanca
e gerenciamento rotineiras, inerentes ao cargo, bem como a
periodicidade e as informacdes necessarias para bem executa-las.
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Tais acdes estao apresentadas em uma linha do tempo e distribuidas de
acordo com os seguintes critérios:

ROTINAS GERENCIAIS

ANUAIS EVENTUAIS

QUADRIMESTRAIS

MENSAIS

Ressalta-se que as atribuicdes gerenciais também estao disponiveis para
consulta no Manual de Organizacao do STJ, no Capitulo XVII — Atribuicdes
dos titulares.

Espera-se que as informacdes ora apresentadas sejam Uteis e auxiliem os

gestores do STJ no efetivo desempenho de suas atribuicdes de governancga
e gestao.

Boa leitura e boa gestao!


https://intranet.stj.jus.br/docs_intranet/UserFiles/File/CPES/Manual_de_Organizacao.pdf

LINHA DO TEMPO

FEVEREIRO MARCO ABRIL
Rotinas diarias Rotinas diarias Rotinas diarias Rotinas diarias Rotinas diarias Rotinas diarias
@ Rotinas mensais @ Rotinas mensais @ Rotinas mensais @ Rotinas mensais @ Rotinas mensais @ Rotinas mensais
@ Relatorio @ Avaliacdo de @ Rotinas
de Gestdo desempenho quadrimestrais
@ Proposta @ Revisdo do MAP

orcamentaria

AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO 0] ¥45)]:];{o]
Rotinas diarias Rotinas diarias Rotinas diarias Rotinas diarias Rotinas diarias Rotinas diarias
@ Rotinas mensais @ Rotinas mensais @ Rotinas mensais @ Rotinas mensais @ Rotinas mensais @ Rotinas mensais
@ Rotinas @ Rotinas

quadrimestrais quatrimestrais

@ Aprimore

@ Rotinas Eventuais: podem ocorrer em qualquer més do ano.
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RESUMO DAS ROTINAS

Rotina

Outlook
Sistema SEI

Teams

Controle de Teletrabalho
Frequéncia do Estagiario

Frequéncia do Servidor

Alinhamento Estratégico

Indicadores Estratégicos

Superior Tribunal de Justica

Periodicidade

Quadrimestral

Quadrimestral

3

Contato

STI
O 9393
® sac@stj.jus.br

SED
® 8058
© sei@stj.jus.br

STI
QO 9393
© sac@stj.jus.br

SGP
© 9331
© teletrabalho@stj.jus.br

SGP
O 8086, 9493 ¢ 9394
@ estagio@stj.jus.br

SGP
O 8393
@ registrosfuncionais@stj.jus.br

SGE
O© 8839
® planejamento@stj.jus.br

SGE
© 8839
® planejamento@stj.jus.br
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Quem faz

Todos os gestores

Todos os gestores

Todos os gestores

Todos os gestores

Supervisores e
corresponsaveis
de estagio

Todos os gestores

Representantes

designados pelo titular

Gestores de indicadores
designados por portaria

0

Onde fazer

© https://outlook.office.com/

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

@ https://teams.office.com/

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

Portal do Servidor
@ Médulo Frequéncia
de Estagidrios

Modulos: Ponto Eletrénico
e Boletim de Frequéncia

Sistema Stratej 2.0
© https://stratej2.stj.jus.br/

Sistema Stratej 2.0
© https://stratej2.stj.jus.br/

Como fazer

Responder demandas ou dar
o devido encaminhamento.

Responder demandas ou dar
o devido encaminhamento.
Mais informagdes: INTRANET Q

Responder demandas ou dar
o devido encaminhamento.

Até o 52 dia util apos o
encerramento do més.

Mais informagdes: INTRANET Q

Até o 12 dia util apos o
encerramento do més.
Mais informacgdes: INTRANET Q
Até o 32 dia util apds o
encerramento do més.

Mais informagdes: INTRANET Q

Até o 102 dia util apos o
encerramento do quadrimestre.

Mais informagdes: INTRANET Q

Até o 102 dia util apos o
encerramento do quadrimestre.

Mais informacgdes: INTRANET Q


mailto:sac@stj.jus.br
https://outlook.office.com/
mailto:sei@stj.jus.br
https://sei.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=CGED01&imInTabPai=CGED04&imInTabAvo=ARQGER
mailto:sac@stj.jus.br
https://teams.office.com/
mailto:teletrabalho@stj.jus.br
https://sei.stj.jus.br/
https://stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP/SitePages/Teletrabalho.aspx?source=https%3a//stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP/SitePages/Forms/ByAuthor.aspx
mailto:estagio@stj.jus.br
https://intranet.stj.jus.br/servidor/login?aplicacao=servidor
https://intranet.stj.jus.br/servidor/login?aplicacao=servidor
https://stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP/SitePages/Frequ%C3%AAncia(1).aspx
mailto:registrosfuncionais@stj.jus.br
https://stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP/SitePages/Frequ%C3%AAncia.aspx?source=https%3a//stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP/SitePages/Forms/ByAuthor.aspx
mailto:planejamento@stj.jus.br
https://stratej2.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=PE100&imInTabPai=PLANEN&imInTabAvo=GE
mailto:planejamento@stj.jus.br
https://stratej2.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=PE500&imInTabPai=PLANEN&imInTabAvo=GE

RESUMO DAS ROTINAS

Rotina
Iniciativas Estratégicas

PCAq — Plano Anual de
Contratagdes e Aquisicoes

Relatorio de Teletrabalho

PAC — Plano Anual
de Capacitagdo

Relatério de Gestao

Avaliagdo de Desempenho

Proposta Orcamentaria

Revisdao do MAP
(Mapeamento de
Competéncias)

Avaliacdo do Aprimore

Superior Tribunal de Justica

Periodicidade

Quadrimestral

3

Contato

SGE
O 8859
© projetos@stj.jus.br

SAD

Quadrimestral

Anual
(JANEIRO)

SGP
O 9331
© teletrabalho@stj.jus.br

CEFOR
© 9098
© cefor@stj.jus.br

SGE
© 8839
® planejamento@stj.jus.br

SGP

?h::;lc o ®© 9633 ¢ 9630

® desempenhoa@stj.jus.br
i © 7805

® splan@stj.jus.br

Anual
(ABRIL/MAIO)

Anual
(AGOSTO)

SOF

CEFOR
O 8766 ou 9909
® aprimore@stj.jus.br

CEFOR
O© 8766 ou 9909
® aprimore@stj.jus.br
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Quem faz

Gestores de projetos
designados por portaria

Representantes
designados pelo titular

Gestor titular (CJ-3)

Gestor titular ou
representantes
designados

Gestor titular (CJ-3)

Todos os gestores que
possuem servidores em
desenvolvimento na
carreira que finalizaram
o estagio probatoério

Representantes
designados pelo titular

Todos os gestores,
substitutos ou
representantes
designados pelo titular

Todos os gestores

0

Onde fazer

Sistema SEI
@ https://sei.stj.jus.br/

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

Planilha excel
disponibilizada pela SGP

Reunides previamente
agendadas

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

Sistema Gestdo de
Desempenho — GD

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

Sistema Aprimore

Como fazer

Até o 102 dia util apds o
encerramento do quadrimestre.
Mais informagdes: INTRANET Q
Mais informacgdées: INTRANET Q
Até o 102 dia util apds o
encerramento do quadrimestre.

Mais informagdes: INTRANET Q

Mediante convite enviado pelo
CEFOR no ultimo trimestre do ano.

Mais informagdes: INTRANET Q

Mais informagdes: INTRANET Q

Conforme cronograma da SOF,

a iniciar em marco de cada exercicio.

Mais informagdes: INTRANET Q

Mais informagdes: INTRANET Q

Conforme cronograma do CEFOR.

Mais informagdes: INTRANET Q


mailto:projetos@stj.jus.br
https://sei.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=PE299&imInTabPai=PLANEN&imInTabAvo=GE
https://sei.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=ADM10&imInTabPai=ADM
mailto:teletrabalho@stj.jus.br
https://stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP/SitePages/Teletrabalho.aspx?source=https%3a//stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP/SitePages/Forms/ByAuthor.aspx
mailto:cefor@stj.jus.br
mailto:planejamento@stj.jus.br
https://sei.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=RG&imInTabPai=GE
mailto:desempenho@stj.jus.br
https://stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP/SitePages/Gest%C3%A3o-de-Desempenho-e-Carreira.aspx?source=https%3A%2F%2Fstjjus.sharepoint.com%2Fsites%2FIntranetSGP%2FSitePages%2FForms%2FByAuthor.aspx
mailto:splan@stj.jus.br
https://sei.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=PROORC&imInTabPai=ORCAM
mailto:aprimore@stj.jus.br
https://sei.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=009&imInTabPai=ESCCOR
mailto:aprimore@stj.jus.br
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=009&imInTabPai=ESCCOR

RESUMO DAS ROTINAS

Rotina

Atualizagdo de normativos

Autorizagdo para
participacao em evento
de capacitagcdo

Gestédo do Patrimdnio

Gestédo de Pessoas

Gestdo de Riscos

Inscricdo em evento de
capacitacao gerencial

Mapeamento de
processos de trabalho

Transformagdo
Digital — PTD

Recomendac¢des da AUD

Requisicao de Material

Superior Tribunal de Justica

3

Periodicidade Contato

SGE
O 8934
© stj.sge@stj.jus.br

CEFOR
© 9098
© cefor@stj.jus.br

SAD
Q© 7487

SGP
© contatos
© falecomasgpa@stj.jus.br

SGE
Q® 6763 ou 9944
® riscos@stj.jus.br

CEFOR
© 9098
© cefor@stj.jus.br

SGE
O 8548
® processosdetrabalho@stj.jus.br

SGE
O© 8831
® stj.sge@stj.jus.br

AUD

© 9693
® aud.gab@stj.jus.br

SAD
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Quem faz

Todos os gestores

Todos os gestores

Todos os gestores

Todos os gestores

Gestores, gestores
de contratos e
gestores de projetos

Todos os gestores

Todos os gestores

Todos os gestores

Gestor da unidade
auditada

Representantes
designados pelo titular

0

Onde fazer

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

Portal do Servidor
© INTRANET

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

Depende do servigo

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

Portal do Servidor
© INTRANET

© Portal de Macroprocessos

Abrir demanda na STl e
informar a SGE por email:
® stj.sge@stj.jus.br

Sistema SEI
© https://sei.stj.jus.br/

© Médulo Pedido
de Material — WEB

Como fazer

Conforme fluxo disponivel no
Portal de Macroprocessos. Q

O gestor dever autorizar os cursos
solicitados pelo servidor em

até 2 dias uteis apds a inscricdo
no Portal do Servidor.

Mais informagdes: INTRANET Q
Por ocasido de mudancas de gestdo ou

aquisicdo/devolucdo de bens tombados.

Mais informagdes: INTRANET Q

Mais informagdes: INTRANET Q

O gestor deve realizar 30 horas de
capacitagdo gerencial a cada dois anos,
conforme Portaria Conjunta n2 3/2007.

Mais informagdes: INTRANET Q
Mais informagdes: INTERNET Q
Mais informagdes: INTRANET Q

O sistema fica aberto para pedidos
entre os dias 3 e 23 de cada més.


mailto:stj.sge@stj.jus.br
https://sei.stj.jus.br/
https://stjjus.sharepoint.com/sites/DG/SGE/Documentos%20Compartilhados/Elabora%C3%A7%C3%A3o%20de%20Normas%20V4/index.aspx#diagram/4585547f-ad74-4f3b-8eb4-70b554a6ce86
mailto:cefor@stj.jus.br
https://intranet.stj.jus.br/servidor/login?aplicacao=servidor
https://intranet.stj.jus.br/intranet/in/faq/pesquisa/?aplicacao=faq.ecorp
https://sei.stj.jus.br/
https://stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP/SitePages/Fale-com-a-SGP.aspx?source=https%3A%2F%2Fstjjus.sharepoint.com%2Fsites%2FIntranetSGP%2FSitePages%2FForms%2FByAuthor.aspx
mailto:falecomasgp@stj.jus.br
https://stjjus.sharepoint.com/sites/IntranetSGP
mailto:riscos@stj.jus.br
https://sei.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GR2015&imInTabPai=GE
mailto:cefor@stj.jus.br
https://intranet.stj.jus.br/servidor/login?aplicacao=servidor
mailto:processosdetrabalho@stj.jus.br
https://stjjus.sharepoint.com/sites/DG/SGE/SitePages/P%C3%A1gina%20Inicial.aspx
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=QIMN&imInTabPai=GE
mailto:stj.sge@stj.jus.br
mailto:stj.sge@stj.jus.br
https://transparencia.stj.jus.br/gestao-estrategica/plano-de-transformacao-digital/
mailto:aud.gab@stj.jus.br
https://sei.stj.jus.br/
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=CONTIN
https://pedido-material.web.stj.jus.br/login?returnUrl=%2F
https://pedido-material.web.stj.jus.br/login?returnUrl=%2F
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