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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos gerais para gerir o Departamento de Processos do
Conselho da Magistratura da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Processos do Conselho

da Magistratura da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON), passando a vigorar a
partir de 21/09/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Acao Corretiva
(AC)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma ndo conformidade
identificada ou outra situacéo indesejavel.

Agente Patrimonial
Nato

Titular de unidade patrimonial com responsabilidade direta sobre os
bens localizados na unidade.

Agente Patrimonial
Delegado

Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comisséo
do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ, ou servidor de outro 6rgéo
a disposicdo do PJERJ, indicado pelo agente patrimonial nato,
preferencialmente entre os servidores lotados na respectiva
unidade, como responsavel imediato pelos bens permanentes da
unidade patrimonial de sua lotag&o.

Anédlise critica

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacéo, a
eficiéncia e a eficacia do que estad sendo examinado, com o fim de
alcancar os objetivos estabelecidos.

Caddigo de
Classificacao de
Documentos
(CCD) do PJERJ

Instrumento  técnico utilizado nos arquivos correntes e
intermediarios para consolidar codificacdo hierarquica de assuntos
de documentos, visando, principalmente, ao respectivo
agrupamento légico e fisico.

Indicador

Dados ou informacBes numéricas que quantificam as entradas
(recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento de projetos, objetivos estratégicos e processos de

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisdo: |Pagina:

1de 19

Caddigo:
RAD-SGJUD-009 00
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TERMO DEFINICAO
trabalho.
S&8o aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao
Materiais de menos uma das seguintes caracteristicas: fragilidade,
consumo deteriorabilidade, transformabilidade, incorporabilidade e limitada
durabilidade (Lei 4320/64, art. 15, § 2°). Dividem-se em materiais de
expediente, impressos e de informética.
Material Bens que ndo perdem sua identidade fisica e/ou constituem meio
Permanente para a producao de outros bens e servicos.

Nao conformidade
(NC)

Ndo atendimento a necessidade ou expectativa que € expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatoria.

Plano de Acdo

Planejamento documentado, com o fim de proporcionar e mensurar
a execucdo de atividades planejadas, facilitando alcancar os
resultados previstos. A parametrizacdo contempla as acbes
previstas, prazos e responsaveis.

Produto

Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem transacéo
alguma ocorrendo entre a organizacao e o cliente.

Produto ndo
conforme (PNC)

Produto que porte uma nao conformidade.

Relatorio de

Informacgdes Relatorio que consolida a analise de dados e melhorias continuas
Gerenciais do PJERJ.

(RIGER) do PJERJ

Relatorio de

Avaliacao de N&o
Conformidade
(RANAC)

Documento utilizado para avaliacdo de nao conformidade

encontrada na UO.

Representante da
Administracéo
Superior (RAS/RD)

Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente, a
gestéao da qualidade.

Saida Resultado de um processo.

Saida ndo ~ :
Resultado de um processo que aporte ndo conformidade.

conforme

Sistema e-JUD

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento
de autos judiciais eletronicos da segunda instancia do PJERJ.
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TERMO DEFINICAO

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de organizar a
Sistema de Gestéo | gestdo das unidades organizacionais do PJERJ, mediante o

da Qualidade estabelecimento e a implementacdo de politicas, estratégias,
(SGQ) objetivos e indicadores de desempenho, de eficiéncia e de
efetividade.

Sistema Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentagao.

PROT)
: Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
Sistema SEI - . .
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.
Termo de

Responsabilidade Documento emitido para controle patrimonial.

Documento emitido pelo Sistema de Controle de Equipamentos e
Contratos (EQUIPAMENTOS) para registro da movimentacado de
eguipamentos.

Termo de
Transferéncia

Termo de : : ~ .

~ Documento que formaliza a movimentacdo do bem por meio do
Transferéncia de

) . SISPAT.

Carga Patrimonial
Unidades Unidades organizacionais pertencentes ao nivel mais alto da
Executoras e estrutura organizacional do PJERJ e que dispdem de estrutura
Judiciarias da administrativa permanente com atribuicbes de propor sugestoes,
Administracéo executar e acompanhar a gestdo estratégica e operacional
Superior estabelecida para cada periodo.

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos

Usuario ou jurisdicionais do PJERJ.

4 REFERENCIAS
e Resolugcdo TJ/OE n° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Rio de Janeiro (Decreto n°
2479/79);
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Lei n°® 6956/2015 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);

Ato Normativo Conjunto TJ n° 1/2003 - Aprova o Codigo de Classificacdo de
Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — Atualizado pelo Ato
Normativo TJ/CGJ n° 1/2004;

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD);

Resolucdo CM n° 7/2016 — Dispde os critérios para o Desenvolvimento de Pessoas
nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro, mediante acOes de capacitacao;

Resolucdo TJ/OE n° 28/2015 — Consolida e disciplina as normas e procedimentos
gerais sobre a gestao patrimonial dos bens méveis no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ/ n° 26/2009 - Disciplina o exercicio do direito as férias dos
servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2003 — Dispbe sobre a padronizacdo dos
procedimentos de entrada de acervos arquivisticos no Departamento Geral de

Arquivo, e dé outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2004 — Dispde sobre a utilizacdo do correio
eletrdbnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e d& outras

providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 09/2010 — Estabelece normas para uso dos recursos
computacionais no ambito da rede corporativa do Tribunal de Justica do Estado do

Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2005 — Dispde sobre a frequéncia mensal e a

incluséo de valores em folha de pagamento;

Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGJUD-009 00 4de 19



http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/f25571cac4a61011032564fe0052c89c/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/f25571cac4a61011032564fe0052c89c/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148591&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148591&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148591&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/TTD/inicio.do
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=194387&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=194387&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=194387&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=189186&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=189186&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=189186&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148543&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148543&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148543&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139414&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139414&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139414&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148038&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148038&integra=1

GERIR O DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 09/2005 — Dispde sobre as nomeacbes e
designacdes para exercicio de cargos em comissao e fungdes gratificadas no Quadro

Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro:

e Resolugdo CM n° 01/2006 - Estabelece lotacdo méaxima da Presidéncia, das Vice-
Presidéncias, da EMERJ, das diretorias-gerais do Tribunal de Justica e das
secretarias do Orgdo Especial e do Conselho da Magistratura, e da outras

providéncias;

e Ato Normativo TJ n°® 05, de 17/03/2014 - Resolve que o Departamento de Gestéao de
Acervos Arquivisticos da Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais -
DGJUR/DEGEA somente procedera ao arquivamento de documentos administrativos
cuja destinacéao final, definida pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD),

seja a guarda permanente.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Estabelecer diretrizes para gerir o DECON;
e gerir 0s recursos humanos no DECON;

Diretor do e aprovar solicitaces referentes a infraestrutura;
Departamento de

. . " ~
Processos do estabelecer a sistematica de execugdo dos processos de

trabalho do DECON;

Conselho da _ _ _ _
Magistratura e conduzir as reunidbes de analise critica e assegurar 0s seus
(DECON) resultados, assessorado pelo RAS;

e gerenciar o correio eletrénico do DECON,;
e gerir a infraestrutura necessaria a do DECON.

e Informar ao diretor do DECON as movimentacdes de pessoal e
eventuais alteracbes nas escalas de férias dos servidores
lotados nos servigos;

e manter atualizado o acervo documental de seus setores;

e informar ao diretor do DECON eventuais necessidades de
capacitacao para os servidores lotados em seus setores;

Chefes de Servico

e apoiar o diretor na implementacdo da gestdo estratégica
estabelecida para o DECON;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e controlar as saidas e produtos nao conformes;

e gerenciar o correio eletrénico do servigo onde esta designado.

e Assegurar que o0s processos de trabalho do DECON sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

e relatar ao secretario o desempenho do SGQ/DECON, bem
como qualquer necessidade de melhoria;

e assegurar a promocao da conscientizagcdo sobre os requisitos
dos usuarios em todo o ambiente da Secretaria;

Representante da e manter atualizado o Documento Estratégico do DECON,
Administrac&o ouvindo os chefes de servico na ocasido da revisao;
Superior (RAS) e apoiar o secretario na conducédo das reunides de analise critica

e acompanhar auditorias no DECON;

e apoiar 0 secretario na implementacdo da gestdo estratégica
estabelecida para o DECON;

e controlar as agdes corretivas emitidas pelo DECON;

e acompanhar o tratamento dispensado as saidas e aos produtos
nédo conformes identificados pelo DECON.

e Comunicar ao superior os cursos realizados, para registro;

e informar ao superior qualquer necessidade de material para a
execucdo adequada de seus processos de trabalho;

e receber, quando necessario, o material de consumo ou
permanente solicitado para utilizacdo no DECON,;

e informar ao superior qualquer solicitacdo de manutencdo nos
Servidores aplicativos de informatica e acompanhar o servico;

e informar ao superior eventuais necessidades de realizacao de
servicos de limpeza ou conservacao;

e realizar as atividades inerentes aos seus processos de
trabalho;

e informar ao superior qualquer impossibilidade de atender a
satisfacao dos destinatarios dos processos de trabalho;

e utilizar os recursos disponiveis de forma adequada.

6 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

6.1 A lotacdo dos serventudrios e as movimentagfes de pessoal sdo realizadas mediante

envio de oficio a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), com observacao da
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Matriz de Competéncias Profissionais. O diretor mantém registro dessas

movimentacodes.

6.1.1 Quando observada a necessidade de recursos humanos, o DECON solicita a DGPES
a realizacao de selegdo interna no PJERJ. Ha, ainda, a possibilidade de identificacédo
de servidor, com perfil adequado, para a execucdo dos processos de trabalho

realizados pelo DECON, sem a necessidade de abertura de processo seletivo.

6.1.2 O diretor mantém relacdo de frequéncia dos serventuarios e prestadores de servico,
lotados no DECON.

6.2 A frequéncia mensal dos serventuarios é feita na intranet, até o terceiro dia util do més

subsequente. O diretor arquiva cOpia da frequéncia.

6.3 As férias dos serventuarios sdo definidas a partir de escala anual lan¢cada na intranet,
em periodo divulgado pela DGPES. O diretor mantém registro da escala de férias,

bem como de eventuais alteracoes.

6.3.1 O diretor solicita agendamento de férias dos prestadores de servigo por meio de oficio
ou e-mail a empresa de terceirizacdo dos servicos. O diretor mantém registro da

escala de férias, bem como de eventuais alteragdes.

6.4 Em regra, as movimentacdes dos servidores referentes as licencas sao solicitadas
diretamente pelo servidor a DGPES, e encaminhadas, posteriormente, ao diretor, para
ciéncia. Cabe ressaltar, quanto a solicitacao de licenca especial, a necessidade do “de
acordo” do diretor para, entdo, encaminhar a referida solicitacdo a DGPES.

6.4.1 No caso de licenca dos prestadores de servico, esses formalizam a licenga perante a

devida empresa, levando o fato ao conhecimento do diretor.

6.5 As movimentacfes referentes a lotacdo sdo encaminhadas a DGPES, no caso de
servidores, ou a Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes (DGCOL), no caso de

prestadores de servi¢o, apos aprovacdo do secretério.
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6.6 O diretor mantém atualizadas as informacgdes referentes as atividades de cada equipe
do Departamento, 0S responsaveis por sua execucao e 0S respectivos substitutos,
conforme FRM-SGJUD-009-01 — Equipes por Processos de Trabalho.

7 CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO DECON

7.1 O diretor identifica a necessidade de capacitacdo dos servidores e supervisiona o seu

cumprimento, conforme a necessidade.

7.2 Cada servidor acompanha a programacdo dos cursos na Escola de Administragcéo
Judiciaria, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ), pela intranet, e

faz sua inscricdo, levando ao conhecimento do secretario.

7.3 O servidor comunica ao diretor os cursos realizados para anotacdo e verifica, na
intranet, se os pontos pertinentes a esses cursos foram computados. Em caso

negativo, o proprio servidor entra em contato com a ESAJ.

7.4 O diretor providéncia, quando necessario, a infraestrutura para as acbes de

capacitacao realizadas, exclusivamente, para os servidores do DECON.

7.5 Quando um servidor novo ingressa na equipe, esse é apresentado aos demais
integrantes do DECON para a obtencdo de uma visdo sistémica do trabalho. O
Departamento disponibiliza ao novo servidor o Documento Estratégico e as rotinas
administrativas (RADs), que sdo documentos importantes para a sua integracdo e o

conhecimento do funcionamento do Departamento.

7.6 Para auxiliar na recep¢ao e na integragdo de servidores recém-ingressados na unidade
e avaliar as suas competéncias minimas necessarias, o diretor utiliza o FRM-DGPES-

072-01 — Recepcao e Integracdo do Servidor Recém-ingressado na Unidade.

7.7 Pormenores da capacitacdo dos servidores, bem como 0s seus registros, seguem 0s
parametros estabelecidos na RAD-DGPES-072 — Promover a Recepcéo e a Integracéo

de Servidores e RAD-DGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.
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8 GERENCIAR PROCESSOS E EXPEDIENTES NO DEPARTAMENTO

8.1 Os processos e os expedientes sdao mantidos no Departamento, em local apropriado.

8.2 Os autos fisicos dos processos que tramitardo de forma eletrbnica, apos a
digitalizacdo e virtualizacdo, ficardo sob a guarda do Servico de Autuacdo da
Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/SEAUT) até o registro do acérdao/decisao.

8.3 Os documentos recebidos e gerados pelo DECON séao classificados e arquivados em

pastas proprias, para posterior consulta e recuperagao.

8.4 A eliminacdo de documentos, em conformidade com a Tabela de Temporalidade de
Documentos do PJERJ, é realizada com o necessario preenchimento do Termo de

Eliminagéao.

9 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

9.1 A pesquisa de satisfacdo e de opinido de usuarios é realizada de acordo com os
procedimentos descritos na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percep¢édo do Usuario. Para a
pesquisa de satisfacdo do usuario, além do formulario geral FRM-PJERJ-010-06 -
Pesquisa de Satisfacdo do Usuério - Cartério, o departamento utiliza um formulario
préprio para a pesquisa por e-mail, FRM-SGJUD-009-02 — Pesquisa de Satisfacdo do
Usuério — DECON. Para pesquisa de opiniao do usuario é utilizado o FRM-PJERJ-010-
01 — Pesquisa de Opinido do Usuario.

9.1.1 A analise de dados e os graficos da pesquisa de satisfagdo sdo consolidados no

formulario FRM-PJERJ-010-02 — Andlise da Pesquisa de Satisfacdo do Usuario.

9.2 Caso o0 usuario apresente, verbalmente, opinido, sugestdao ou reclamacéo, essas sao
transmitidas ao diretor, com o objetivo de solucionar a reclamacdo ou implementar
oportunidade de melhoria. As opinides, sugestbes ou reclamacgdes, recebidas por e-
mail, sdo consolidadas ou, se for o caso, encaminhadas ao Gabinete da Presidéncia

para as providéncias necessarias.
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9.3 Os resultados consolidados da pesquisa de satisfacdo e de opinido sdo divulgados a
equipe do DECON e afixados no quadro de avisos do Departamento.

10 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

10.1 A gestado dos arquivos correntes no DECON obedece aos procedimentos descritos no
MAN-DGCOM-009-01 — Manual de Arquivos Correntes.

10.1.1 Os documentos geridos pelo DECON séo classificados de acordo com a TTD.

10.1.2 A identificagdo, o acondicionamento, o controle e a conservagdo dos documentos

guardados em seus arquivos correntes cabem aos servicos do DECON.

10.1.3 Cada servico do DECON guarda e atualiza a propria relacdo do acervo documental,
com a orientacdo e apoio do Servico de Registro da Secretaria-Geral Judiciaria
(SGJUD/SEREG).

10.2 A selecao, a avaliacdo e a destinacdo dos documentos séo realizadas anualmente,

pelo SEREG, responsavel pelo arquivo corrente, ou pelo diretor do DECON.

10.3 A eliminagao, o arquivamento, o desarquivamento de documentos e pormenores da
gestdo de arquivos correntes, bem como seus registros, seguem 0S parametros

estabelecidos nos procedimentos descritos no MAN-DGCOM-009-01.

10.3.1 Os documentos encaminhados ao Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA) para arquivamento séo feitos mediante preenchimento do FRM-
DGCOM-002-01 — Pedido de Arquivamento.

11 GESTAO DA INFRAESTRUTURA

11.1 O diretor ou 0 agente patrimonial delegado controla a entrada e a saida de material de
consumo e permanente do Departamento, de acordo com o MAN-DGLOG-009-01 —

Manual de Solicitacdo de Material de Consumo e Permanente.
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11.2

O agente patrimonial delegado ou o servidor autorizado ou o colaborador solicita 0
material mediante registro no Sistema de Solicitagdo de Material online,
disponibilizado na intranet do PJERJ, utilizando procedimentos pormenorizados na

RAD-DGLOG-009 — Gerenciar Aquisi¢cdes, Encomendas e Fornecimento de Materiais.

11.2.1 Para inclusado, exclusdo ou alteracdo de cadastro de pessoas autorizadas ao SM, o

11.3

11.3.1

114

114.1

11.4.2

diretor encaminha solicitagdo por escrito a Divisdo de Suporte a Sistemas
Corporativos Administrativos, da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagédo e
Comunicacédo de Dados (DGTEC/DICAD), indicando até 2 (dois) servidores a serem

cadastrados, informando login, nome e matricula.

Quando o material pretendido ndo constar da listagem disponibilizada na intranet, ou
em casos excepcionais, encaminha o pedido ao Departamento de Patrimbnio e
Material, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM), apds comunicacdo ao

diretor.

Sendo impresso e demais produtos graficos ndo previstos na listagem de material
disponibilizada na intranet, comunica ao diretor e, utilizando o formulario para FRM-
DGLOG-012-01 — Solicitacdo de Servigos Gréaficos N&o-Codificados, encaminha a
solicitacdo ao Servico de Programacdo e Producdo Grafica, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/SEGRA).

O material solicitado € recebido por qualquer serventuario do DECON que, apos
conferéncia, atesta seu recebimento, com assinatura e matricula na respectiva guia
de entrega, para materiais de consumo, ou também nos Termos de Transferéncia de

Carga Patrimonial ou de Responsabilidade, para materiais permanentes.

Apoés o recebimento do material no DECON, as guias de solicitacdo de material ou
Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial/Termos de Responsabilidade séo

entregues ao secretario ou ao agente patrimonial delegado, para serem arquivados.

Pormenores do processo de trabalho solicitacdo de material sdo encontrados na
RAD-DGLOG-009 - Gerenciar Aquisicdes, Encomendas e Fornecimento de

Materiais.
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11.5

No caso de equipamentos de informatica, identificada a necessidade de alteragao,
seja por adicdo, supressdo ou atualizacdo, o secretario os solicita a DGTEC, para

analise quanto ao atendimento.

11.5.1 A manutencdo dos aplicativos do sistema informatizado e dos equipamentos de

11.6

11.6.1

11.6.2

11.6.3

informatica é solicitada por qualquer servidor do DECON, via telefone, a Central de
Atendimento da DGTEC, que pode requerer que a solicitacdo seja encaminhada por
escrito, a depender do servico. O solicitante acompanha o servi¢o realizado pelo
técnico da DGTEC, atestando-o na solicitacdo de servigos, cuja copia € arquivada

na Secretaria.

Sendo servicos de limpeza e conservacdo, controle de vetores (dedetizacéo,
desratizacéo e descupiniza¢do), remanejamentos internos, mudancas e transporte de
cargas, qualquer servidor pode solicitar ao diretor ou a um dos chefes de servico que
entre em contato com a Central de Atendimento (CA) do Servico de Fiscalizacdo de
Limpeza, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SELIM).

Em casos emergenciais, ou se tratando de pequenas limpezas, qualquer servidor da

Secretaria pode contatar diretamente o SELIM, informando, apos, ao diretor.

O servidor, ao atestar a execucdo do servico, assina 0 Registro de
Acompanhamento de Execucdo Contratual (RAEC), observa seu correto

preenchimento e o entrega ao executor do servico.

Pormenores do atendimento e monitoramento de servigos contratados de apoio
predial sdo encontrados na RAD-DGLOG-010 - Ciclo de Atendimento e
Monitoramento do Servico de Limpeza, Conservacdo, Jardinagem e Controle de

Vetores.

11.7 Caso haja a necessidade de manutencdo corretiva predial de pronto atendimento,

qualquer servidor pode solicitar ao diretor ou a um dos chefes de servico que entre
em contato com o Departamento de Engenharia da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/DEENG), para abertura de ordem de servico. Em casos emergenciais,
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qualquer servidor do DECON pode contatar diretamente esse departamento,

informando, apds, ao diretor.

12 CONTROLE DA AGENDA DE COMPROMISSOS

12.1

12.1.1

12.1.2

12.1.3

O diretor é responsavel pelo agendamento de seus compromissos.

Em caso de solicitacdo de agendamento de compromisso com o diretor, esse

verifica a disponibilidade do dia e horario requisitado e confirma com o solicitante.

O diretor prepara o local do compromisso e providencia a infraestrutura adequada a
sua realizacao, verifica materiais e documentos a serem utilizados na reunido e a

instalacéo de equipamentos, quando necessario.

Por deciséo do diretor, bem como por motivo de eventuais impossibilidades, como o
agendamento de sessodes de julgamento pelo Presidente do Tribunal de Justica, as
datas e horarios dos compromissos agendados podem ser remanejadas, devido a
inclusdo de compromissos considerados prioritarios, sendo sua responsabilidade o

contato para novo agendamento.

13 CONSIDERACOES GERAIS DA GESTAO ESTRATEGICA E OPERACIONAL NO
DECON

13.1

13.1.1

O diretor promove a gestdo do DECON, cabendo-lhe monitorar os resultados dos
indicadores, o grau de implementacao dos planos de acao dos objetivos da qualidade
e o0 desenvolvimento de a¢des que contribuam para um eficiente e eficaz processo de

comunicacao interna e para a constituicdo de um bom ambiente de trabalho.

Sao procedimentos administrativos de competéncia do CM: licengas de juizes de 12
instancia e de desembargadores; recursos administrativos hierarquicos; processos
contra decisbes administrativas de juiz da infancia e juventude (art. 9°, XVII, do
Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro); pedidos de
reconsideracdo; reclamacfes de magistrados contra colocacdo em lista de
antiguidade; promocao e remocao de magistrados; resolu¢des; processos relativos a

justica de paz; processos que versem sobre matérias atinentes a gestédo
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13.1.2

13.2

13.3

13.4

administrativa e econdmico-financeira; processos relativos as decisbes proferidas
pelos juizes de registros publicos (art. 48, Il, lll e § 2°, da LODJ); processos relativos
as decisdes proferidas pelos juizes do registro civil de pessoas naturais (art. 49, IX e
paragrafo unico, da LODJ); solicitagbes concernentes a aquisi¢ado e transferéncia de
propriedade de arma de fogo e municdo pelos membros da magistratura estadual
(Resolugdo CM n° 03/2015, alterada pela Resolucao CM 02/2017).

O RAS, com o apoio do diretor, elabora minuta do “Documento Objetivos da
Qualidade” do DECON, contendo os objetivos da qualidade e os seus respectivos
indicadores e metas, alinhando-os aos temas e objetivos estratégicos, e o

apresenta ao diretor do DECON, para aprovacao.

Tanto os resultados da medicdo dos indicadores dos objetivos da qualidade, bem
como os dos indicadores operacionais do DECON, sao utilizados como “entradas” das

reunides de analise critica do Departamento.

O diretor promove reunido para avaliar a gestdo do departamento, os resultados dos
indicadores da unidade, de acdes gerenciais implementadas e o SGQ/DECON, com a
periodicidade considerada necesséria.

Ao RAS, com o apoio do diretor, compete:

a) acompanhar a formulacdo do planejamento estratégico do DECON e impulsionar

sua implementacéo;
b) acompanhar o monitoramento e a evolucao dos indicadores do DECON,;
c) consolidar os indicadores, a fim de elaborar os RIGER;

d) indicar, se verificada a necessidade, colaboradores no ambito de cada servico do

Departamento, com a aprovacao do secretario, para apoiar suas atividades;

e) realizar, com o apoio do diretor, a pesquisa de satisfacdo do usuério e a pesquisa

de opinido do DECON, consolidando e analisando os resultados em conjunto;

f) controlar os RANACSs propostos e respondidos pelo DECON;
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g) acompanhar o tratamento dispensado as saidas e aos produtos ndo conformes

identificados pelos servigos do DECON.

14 GESTAO OPERACIONAL

14.1

1411

14.1.2

14.1.3

Cabe ao diretor a proposicdo e a alteracdo dos indicadores, com a assessoria dos
chefes de cada servico do DECON e do RAS.

Cabe ao RAS, com o conhecimento do diretor, preparar e divulgar cronograma de

reunides e alterar, se for o caso, o Quadro Geral de Indicadores do DECON.

Caso haja proposta de alteracdo dos indicadores, o RAS elabora minuta para
aprovacao pelo diretor e posterior consolidacdo de revisdo do Quadro Geral de
Indicadores do DECON.

Cabe aos chefes de servico do DECON manter os resultados dos indicadores

medidos por aquelas unidades.

15 IDENTIFICAR E TRATAR SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES NA SECCM

15.1 As saidas e os produtos ndo conformes gerados pelo DECON s&o registradas, por

15.2

15.2.1

qualquer colaborador e controladas pelo chefe de servico, no FRM-SGJUD-009-03 -
Quadro de Controle de Saidas e Produtos Nao Conformes, que se encontra

disponibilizado em uma pasta eletrénica compartilhada.

O servidor, ao identificar a saida ou os produtos ndo conformes, promove agéo para
corrigi-los e, ndo estando apto a fazé-lo, informa ao gestor da sua unidade para tratar

a nao conformidade.

Registra a saida ou o produto ndo conforme anotando o numero do processo
relacionado, se for o caso, a data da ocorréncia, como foi corrigido, o nome da
autoridade executora da correcao e se foi resolvido ou néo, lancando a data da

resolucao.
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15.3 O RAS, a partir do 3° dia util de cada més, acessa a pasta compartilhada, analisa as
correcdes realizadas, as ocorréncias ndo resolvidas e a frequéncia das nao
conformidades, a fim de verificar as consequéncias que afetam o usuario final, entre

outras, com vistas a emitir RANAC, se necessario, para promover a¢gdes corretivas.

15.3.1 Os critérios para proposicdo de RANAC, a partir da frequéncia de ocorréncia de
saida ou de produto ndo conforme, sdo estabelecidos e registrados em reunido de
analise critica e revistos na ultima reunido de cada ano, sem prejuizo de revisbes

gue se fizerem necessarias, no decorrer do ano.

15.4 Pormenores do procedimento para tratamento das acdes corretivas sdo encontrados
na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

16 ACOMPANHAMENTO DAS AC@ES CORRETIVAS NO DECON
16.1 As acles corretivas, idealizadas para corrigir eventuais desvios, seguem as diretrizes

contidas na RAD-PJERJ-004.

16.2 Os RANACs emitidos e respondidos pelo DECON s&o acompanhados pelo RAS, que
incentiva os servicos do DECON a implementarem as acbes propostas dentro do

prazo previsto na proposicdo do RANAC.

17 ACOMPANHAMENTO E MELHORIA DA GESTAO NO DECON
17.1 O acompanhamento do desempenho do SGQ/DECON é realizado:

a) pela andlise da situacdo das acfes provenientes de andlises criticas anteriores

pela direcao;

b) mudanca em questdes externas e internas que sejam pertinentes para o sistema

de gestao da qualidade;

c) informacdo sobre o desempenho e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade,

incluindo tendéncias relativas a:

1) satisfacéo do cliente e retroalimentacéo de partes interessadas pertinentes;
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17.2

2) extensao na qual os objetivos da qualidade foram alcancados;
3) desempenho de processo e conformidade de produtos e servicos;
4) ndo conformidades e ag¢des corretivas;
5) resultados de monitoramento e medic¢éo;
6) resultados de auditoria;
7) desempenho de provedores externos;
d) a suficiéncia de recursos;
e) a eficacia de a¢cdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;

f) oportunidades para melhoria.

Pormenores sobre gestdo estratégica e operacional, bem como sobre os registros
mencionados, s&o encontrados na RAD-PJERJ-006 - Implementacdo e
Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de InovacgBes na Gestdo Operacional do
PJERJ e na RAD-PJERJ-014 — Gestédo de Riscos.

18 ELABORACAO DE RELATORIO DE INFORMACOES GERENCIAIS — RIGER

18.1

18.2

Para a elaboracdo do RIGER, sdo apresentados a Secretaria-Chefe da Secretaria-
Geral Judiciaria os resultados dos objetivos da qualidade e dos indicadores
operacionais do DECON, bem como as demais informacBes aplicadas ao
gerenciamento do Departamento, a fim de avaliar a gestdo e propor solugcdes, caso

necessario.

Pormenores do procedimento para emissdo do RIGER sdo encontrados na RAD-

PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informacfes Gerenciais.
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19 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Grau de satisfacao do
usuério do DECON

[(> Otimo do conjunto de quesitos

pesquisados) + (> Bom do conjunto de

guesitos pesquisados)]

Anual

20 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

20.1 As informacfes deste processo de trabalho sé@o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENCAO
5 (ARQUIVO
IDENTIFICA- CODIGO RESPON- ACESSO ARMAZE- RECUPE- PROTE- CORRENTE DISPO-
CAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO CAO -PRAZO DE SICAO
GUARDA
NA UO**)
Andlise da
Pesquisa de
Sat@fggao do 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminagdo
Usuario apropriadas na UoO
(FRM-PJERJ-
010-02)
Atas de . Condigbes DGCOM/
Reuniso 0-1-1-1b DECON Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA***
Boletim de .. R
Frequéncia 0-2-9-1-1 DECON Irrestrito Pasta Data Condictes 2 anos Eliminagao
b apropriadas na UO
Mensal
Copia de
Correspondén
cia expedida Assunto/ Condi¢bes Eliminag¢&o
EXp 0-6-2-2j DECON Irrestrito Pasta Data/ ¢ 1 ano &
(Oficio, NG apropriadas na UO
Umero
memorando,
etc)
Escala de 0-2-4-2a DECON Irrestrito Pasta Assuntof Condicoes 2 anos Eliminaggo
Feérias Data apropriadas na Uo
Pesquisa de
Satisfacéo do
Usuario do
DECON . : Condigbes Eliminagéo
(FRM-PJERJ- 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na Uo
010-06 e
FRM- SGJUD-
009-02)
Pesquisa de
Opinido do Condicdes Eliminacio
Usuério 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Data aoro r?a das 1 ano na Ug
(FRM-PJERJ- prop
010-01)
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RETENCAO
i (ARQUIVO
IDENTIFICA- CODIGO RESPON- ACESSO ARMAZE- RECUPE- PROTE- CORRENTE DISPO-
CAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO CAO -PRAZO DE SICAO
GUARDA
NA UO**)

. . - Condigbes Eliminag¢éo
Livro de Ponto | 0-2-9-1-1a DECON Irrestrito Armario Data apropriadas 56 anos na UO
Pedido de
Arquivamento . DGCOM/
(FRM- 0-6-2-6-3a DECON Irrestrito Pasta PZﬁf)aéo :?gd;ﬁ: de:s 5 anos DEGEA
DGCOM- prop
002-01)

Relagéo do Backup e T
Acervo 0-6-2-4b DECON Irrestrito Disco Rigido Da’ta/ condigbes 2 anos Eliminagao
Periodo ; na Uo
Documental apropriadas
Termo de
Eliminacé&o de
Documentos
(Livros, .
Fichas, 0-6-2-6-2a DECON Irrestrito Pasta Data Condlgoes 5 anos DGCOM/
p apropriadas DEGEA
astas,
Envelopes e
Similares - 22
Via)
Termo de
Eﬁggggsaélo 0-3-4b DECON Irrestrito Pasta Data CondicGes 2 anos Eliminagao
ade p apropriadas na Uo

Patrimonio
(Cépia)
Termo de
Transferén-cia Condicdes Eliminacéo
do o 0-3-4c DECON Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos na Uo
Patrimonio
(Cépia)
Equipes por
Processos de Condig6es Eliminacéo
Trabalho — 0-0-2c DECON Irrestrito Pasta Data 2010 rﬁi das 1 ano na U(Q)
FRM- SGJUD- prop
009-01
Quadro de
Controle de 0-1b RAS Irrestrito Pasta Data Condigges 1ano Eliminagao
Produtos ndo apropriadas na UO
Conformes

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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