IMPLEMENTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

I || | Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E R Equipe do Servigo de Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Desenvolvimento Profissional e Desenvolvimento de Pessoas Gestao de Pessoas (DGPES)
Gestéo do Desempenho (SEDEG) (DEDEP)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para orientacdo dos usuarios na implementacéo

de rotinas administrativas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais administrativas e

jurisdicionais do PJERJ, passando a vigorar a partir de 11/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
o Modalidade de avaliagao, que tem por objetivo verificar se a acéo de
Avaliacéo de oo d Vi laneiada foi lizad
oficacia capacitagdo e desenvolvimento planejada foi realizada e os

resultados planejados foram alcancados.

Colaborador

Aquele que presta algum tipo de servico a Instituicdo de forma
regular, como funcionario terceirizado, estagiario, mensageiro, dentre
outros.

Facilitador do SIGA

Servidor lotado em ndcleo regional (NUR) responsavel pela
multiplicagdo dos elementos componentes do Sistema Integrado de
Gestéo adotado no PJERJ.

Representante da
Administracdo
Superior (RAS/RD)

1-Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo ISO 9001:2015, que detém responsabilidade e autoridade
para representa-la na gestdo da qualidade (RAS);

2-Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestdo da qualidade (RD).

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Gestor da unidade
organizacional

e Manter atualizadas as rotinas administrativas referentes a seu
processo de trabalho;

¢ implementar para a equipe as novas revisdes de suas rotinas
administrativas, podendo delegar ao RAS.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Representante da
Administracéo
Superior (RAS/RD)

e Implementar rotinas administrativas que lhe sao pertinentes ou
guando delegadas pelo gestor;

Servico de
Desenvolvimento
Profissional e Gestao
do Desempenho da
Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SEDEG)

e Apoiar os gestores, RAS/RD/Facilitador do SIGA no processo
de implementagao de rotinas administrativas.

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 Os procedimentos descritos nesta rotina referem-se a implementacdo de RAD em
decorréncia de revisdo e publicacdo na intranet. A implementacdo das RADs
necessarias para a atuacao de servidores recém-chegados no PJERJ ou na unidade
organizacional é objeto da RAD-DGPES-072 - Promover a Recepcéo e Integracdo de

Servidores.

6 IMPLEMENTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

6.1 A implementacdo de rotinas administrativas é feita no periodo compreendido entre a
publicacdo na intranet e a vigéncia da RAD e registrada no FRM-DGPES-073-01-

Registro de Implementacao de Rotinas Administrativas.

6.1.1 Em caso de gestores recém-ingressados nas unidades e diante da impossibilidade
de ser estabelecida supervisdo por superior hierarquico nos termos da RAD-DGPES-
072 - Promover a Recepcéao e a Integracdo de Servidores, aplica-se o FRM-DGPES-
073 — Implementar Rotinas Administrativas, quando couber, pelo RAS/RD/RDS ou

pelos responsaveis pelos processos de trabalho.

6.2 As revisbes das rotinas administrativas devem ser implementadas para toda equipe,

incluindo os colaboradores.
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6.3 Ha casos em que a implementacéo ocorre apés a vigéncia, como por exemplo:
a) funcionario ausente no periodo da implementacéao;
b) unidade organizacional em processo de implementacao do SIGA e
c) funcionério ingressado na unidade, apds a data de vigéncia da RAD.

6.4 O responsavel pela implementacdo esta definido no anexo 3 - Diagrama de

Implementacao e Avaliacdo de Eficacia de Rotinas Administrativas.

6.5 As revisfes em rotinas administrativas sdo apenas comunicadas, quando as alteracées
realizadas nao afetam o processo de trabalho e s&o implementadas, por treinamento,
presencial ou a distancia, quando, ao contrario, ha mudanca na forma de realizar a

atividade.

6.5.1 A escolha pela simples comunicacédo, pelo treinamento, presencial ou a distancia,
fica a critério da unidade responsavel pelo processo de trabalho, que deve
considerar a metodologia mais adequada.

6.6 Copia da mensagem enviada deve ser arquivada em pasta eletrénica.

6.7 As comunicacdes de revisbes em rotinas administrativas correlacionam os itens
modificados e os atuais, para melhor visualizacdo das mudancas realizadas.

7 AVALIAR A EFICACIA DA IMPLEMENTAQAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

7.1 A avaliacdo de eficacia € realizada por meio de observacao dos resultados do trabalho

e/ou entrevistas com os funcionarios submetidos ao treinamento.

7.2 A avaliacdo da eficacia é realizada pelo gestor/RAS/RD/RDS/facilitador do SIGA, em

até trés meses.

7.2.1 Caso a avaliacdo néo seja eficaz, o gestor/RAS/RD/facilitador do SIGA implementa

novamente a RAD, utilizando nova metodologia.
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8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 As informacgbes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Formulario
Registro de
Implementagéo . Lo
de Rotinas 0-2-2-1a uo Irrestrito Pasta Data Condlgoes 4 anos Eliminagao na
Admini . apropriadas uo
ministrativas
(FRM-DGPES-
073-01)
Copias da Backup e Lo
Correspondéncia | 0-6-2-2j SEDEP Irrestrito | Disco rigido | Assunto condigbes 1 ano Ellmml?gao na
Expedida apropriadas
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusao do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos -

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sé@o 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 Aplicacao.

9 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Implementar Rotinas Administrativas;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Avaliar a Eficacia da Implementacdo de

Rotinas Administrativas.

e Anexo 3 — Diagrama de Implementacdo e Avaliacdo de Eficacia de Rotinas

Administrativas.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPLEMENTAR ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

O responsavel
implementa a nova

revisdo dentro do fee e e - . s CnnsultgrAnexu:u
periodno estabeleddo
nesta RAD
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Implemeéentacdo
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enviada

Registra a lista
de partidpanies

Implementagio de Rotinas Administrativas

no FRM-073-01
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AVALIAR A EFICACIA DA
IMPLEMENTACAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS
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ANEXO 3 - DIAGRAMA DE IMPLEMENTAQAO E AVALIAQAO DE EFICACIA DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

DIAGRAMA DE IMPLEMENTAGAO DE RAD

RAD PJERJ e
Documento Estratégico do PJERJ

onde néo houver RDS

RAS, RD ou RDS Envolvidos
DEGEP Facilitadores com a atividade
do SIGA da RAD
© onde nao houver RDS
<
S
Se
» W
oo
S8
[EXe)
c =2 2 3 3
2 &, =/ <, =/ 2
<5
o
8 °© RAS, RD ou Gestor da RAS, RD ou RDS Envolvidos
< UO emissora Facilitadores com a atividade
b2 do SIGA da RAD
onde n&o houver RDS

o

=]

©
o ©
— O
ERe

(=2
O
3 %
E.E LEGENDA
X ‘ &, ‘ &,
5 5 A
o e

E RAS, RD, Gestor ou RDS Envolvidos 5 @

g Facilitadores com a atividade Implementa Mantém Ve_rifi'ca} a

do SIGA da RAD registro eficacia
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-DGPES-073

03

7de7




