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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos gerais para gerir a Secretaria do
Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (SETOE).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria do Tribunal Pleno e do
Orgao Especial (SETOE), passando a vigorar a partir de 01/08/2012.

3 DEFINICC)ES
TERMO OBJETO
Cédigo de Instrumento  técnico utilizado nos arquivos correntes e

Classificacao de
Documentos {CCD)
do PJER]

intermediarios para consolidar codificacdo hierarquica de assuntos
de documentos, visando, principalmente, ao respectivo
agrupamento légico e fisico.

indicador

Dados ou informacbGes numéricas que quantificam as entradas
(recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
andamento de processos de trabalho.

Materiais de consumo

Sao aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao
menos uma das seguintes caracteristicas: fragilidade,
deteriorabilidade, transformabilidade, incorporabilidade e limitada
durabilidade (Lei 4320/64, art. 15, § 29). Dividem-se em materiais
de expediente, impressos e de informatica.

Material Permanente

Bens que nao perdem sua identidade fisica e/ou constituem meio
para a producao de outros bens e servicos.

Plano de Acao

Planejamento documentado, com o fim de proporcionar e mensurar
a execucao de atividades planejadas, facilitando alcancar os
resultados previstos. A parametrizacao contempla as acdes
previstas, prazos e responsdveis.

Relatdrio de Acdes
Corretivas e Acdes
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar correcao, acao
corretiva e acao preventiva.

Representante da
Administracao
Superior

I-Membro da unidade organizacional, participante de escopo de
certificacdo 50 9001:2008, que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestao da qualidade (RAS);
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TERMO

OBJETO

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

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJER].

Termo de
Responsabilidade

Documento emitido para controle patrimonial.

Termo de
Transferéncia

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

Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonial

Documento que formaliza a movimentacao do bem (Ato Normativo
T} 16, de 09/11/20006).

Unidades Executoras
e judiciarias da
Administracao
Superior

Unidades organizacionais pertencentes ao nivel mais alto da
estrutura organizacional do PJER] e gue dispbéem de estrutura
administrativa permanente com atribuicées de propor sugestoes,
executar e acompanhar a gestdo estratégica e operacional
estabelecida para cada periodo.

Usuario

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos
ou jurisdicionais do PJER].

4 REFERENCIAS

e Resolucao TJ/OE n°

21/2009 - Aprova o Planejamento Estratégico

institucional do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro;

Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Rio de janeiro
(Decreto 2479/79);

Ato Normativo Conjunto T} n® 1/2003 - Aprova o Cdédigo de Classificacdo de
Documentos do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro;

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD);

Resolucao CCESA} n? 02/2006 -~ Fixa critérios para atribuicdo de pontos,

relativos a educacdo continuada, para progressao funcional e para
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promocao dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Resolucao TJ/OE n? 38/2010 - Altera a Estrutura Organizacional do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro, as atribuicées administrativas de
suas respectivas unidades, estabelece a Ilotacaoc de seus cargos

comissionados e funcdes gratificadas, e da outras providéncias;

Resolucao TJ/OE n? 34/2010 - Aprova a revisao do Planejamento Estratégico
institucional do Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e altera a
Resolucao TJ/OE n. 21/2009, de 17/12/2009 e publicada no Diario da justica
Eletronico de 12/01/2010;

Ato Normativo T} n? 16/2006 - Consolida e disciplina as normas e
procedimentos gerais sobre a gestdo patrimonial dos bens mdveis, no

ambito do Poder judicidrio 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/CG] n? 03/2003 ~ Dispbe sobre a padronizacao
dos procedimentos de entrada de acervos arquivisticos no Departamento
Geral de Arquivo, e da outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n? 04/2004 — Dispde sobre a utilizacdo do
correio eletrbnico para a correspondéncia interna do Tribunal de justica e

dé outras providéncias;

Ato Normativo T} 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;
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e Ato Normativo Conjunto TJ/CG] n2 04/2005 - Dispbde sobre a frequéncia

mensal e a inclusao de valores em folha de pagamento;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CG} n? 09/2005 ~ Dispde sobre as nomeacodes e

designacbes para exercicio de cargos em comissao e func¢des gratificadas

no Quadro Unico de Pessoal do Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdao CM n2 01/2006 - Estabelece lotacdo méxima da Presidéncia, das

Vice-Presidéncias, da EMER], das Diretorias Gerais do Tribunal de justica e

das Secretarias do Orgdo Especial e do Conselho da Magistratura, e da

outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretéario da SETOE

O0Estabelecer diretrizes para gerir a SETOE;
O0gerir os recursos humanos na SETOE;
O0aprovar solicitacdes referentes a infraestrutura;

O0estabelecer a sistematica de execucao dos processos de
trabalho da SETOE;

Odconduzir as reunides de analise critica e assegurar 0s seus
resultados, assessorado pelo RAS;

J0gerenciar o correio eletronico da SETOE;
O0gerir a infraestrutura necesséaria a SETOE.

Chefes de Servico

e Informar ao Secretario da SETOE as movimentacdes de pessoal e
eventuais alteracdes nas escalas de férias dos servidores lotados
nos servicos;

e manter atualizado o acervo documental de seus setores;

e informar ao Secretario da SETOE eventuais necessidades de
capacitacao para os servidores lotados em seus setores;

e apoiar o Secretdrio na implementacdao da gestao estratégica
estabelecida para a SETOE.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Representante da
Administracao
Superior (RAS)

e Assegurar que os processos de trabalho da SETOE sejam

estabelecidos, implementados e mantidos;

relatar ao Secretdrio o desempenho do SIGA/SETOE, bem como
qualquer necessidade de melhoria;

assegurar a promocao da conscientizacdo sobre 0s requisitos
dos usuédrios em todo o ambiente da Secretaria;

manter atualizado o Documento Estratégico da SETOE, ouvindo
os Chefes de Servico na ocasiao da revisao;

apoiar o Secretario na conducdo das reunides de analise critica e
acompanhar auditorias na SETOE;

apoiar o Secretdrio na implementacdo da gestdo estratégica
estabelecida para a SETOE.

Servidores

Comunicar o Secretario os cursos realizados, para registro;

informar o Secretdrio qualquer necessidade de material para a
execucao adeguada de seus processos de trabalho;

receber, quando necessdrio, o material de consumo ou
permanente solicitado para utilizacao na SETOE;

informar o Secretario qualquer solicitacdo de manutencao nos
aplicativos de informatica e acompanhar o servico;

informar o Secretario eventuais necessidades de realizacdo de
servicos de limpeza ou conservacao;

realizar as atividades inerentes aos seus processos de trabalho;

informar aos superiores qualguer impossibilidade de atender a
satisfacao dos destinatarios dos processos de trabalho;

utilizar os recursos disponiveis de forma adequada.

6 LOTACAO E MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL

6.1 A lotacdo dos serventuarios e as movimentacdes de pessoal sao realizadas

mediante envio de Oficio a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES),

com observacao da Matriz de Competéncias Profissionais.

6.1.1 O Secretario mantém relacdo de frequéncia dos serventuarios e

empregados de empresas contratadas (terceirizados), lotados na SETOE.
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6.2 A frequéncia mensal dos serventudrios é feita na intranet, até o terceiro dia

util do més subsequente. O Secretario arquiva cépia da frequéncia.

6.2.1 Cabe aos responsaveis pela frequéncia na Secretaria do Tribunal Pleno e do
Orgéo Especial (SETOE) anotar os motivos e periodos de auséncias ou
afastamentos dos serventuarios da Secretaria, no livro de ponto, a fim de

facilitar o futuro lancamento da frequéncia.

6.3 A frequéncia dos empregados de empresas contratadas (terceirizados) é
consolidada no FRM-DGLOG-005-07 - Relacao Mensal de Identificacao de
Prestadores de Servico - Equipe / Servico.

6.3.1 O Secretario envia a relacdo mensal de freguéncia Unica de todos os
empregados de empresas contratadas (terceirizados), encaminhando, em
anexo, as folhas de ponto, ao representante da empresa contratada. Apds,
armazena em pasta especifica a cépia do FRM-DGLOG-005-07, com o recibo
do representante da empresa contratada.

6.4 As férias dos serventuarios sao definidas a partir de escala anual lancada na
intranet, em periodo divulgado pela Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES). O Secretario mantém registro da escala de férias, bem como de
eventuais alteracoes.

6.4.1 O Secretério solicita agendamento de férias dos empregados de empresas
contratadas (terceirizados) por meio de oficio a empresa de terceirizacado
dos servicos. O Secretario mantém registro da escala de férias, bem como
de eventuais alteracdes.

6.5 Em regra, as movimentacbes dos servidores referentes as licencas séao
solicitadas diretamente pelo servidor a Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES), e encaminhadas, posteriormente, ao Secretério, para ciéncia. Cabe
ressaltar, quanto a solicitacdo de licenca especial, a necessidade do “de
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acordo” do Secretario para, entdao, encaminhar a referida solicitacao na
Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES).

6.5.1 No caso de licencas dos empregados de empresas contratadas
{terceirizados), estes formalizam a licenca junto a devida empresa, levando
o fato ao conhecimento do Secretario.

6.6 As movimentacdes referentes a lotacdo sdo encaminhadas a Diretoria Geral
de Gestao de Pessoas (DGPES), no caso de servidores, ou a Diretoria Geral
de Logistica (DGLOG), no caso de empregados de empresas contratadas
(terceirizados), ap6s aprovacao do Secretério.

6.7 O Secretdrio mantém atualizadas as informacoes referentes as atividades de
cada equipe da Secretaria, 0s responsaveis por sua execucao e o0s
respectivos substitutos, conforme FRM-OE-008-03-Equipes por Processo de
Trabalho.

7 CAPACITAGAO DOS SERVIDORES DA SETOE

7.1 O Secretario do Tribunal Pleno e do Org&o Especial (SETOE), com o apoio dos
Chefes de Servico, realiza o controle da capacitacao dos servidores com
base na RAD-DGPES-040 (ldentificar Necessidades de Desenvolvimento das
Competéncias Profissionais dos Servidores) e no MAN-DGPES-040-02
(Metodologias para Implementacao de Acdes Nao Formais).

7.2 Cada servidor acompanha a programacao dos cursos na Escola de
Administracao Judicidria, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESA)) pela intranet, e faz sua inscricao com autorizacdo do
Secretério.

7.3 Os servidores comunicam ao respectivo Chefe de Servico 0s cursos

realizados para anotacao, e verificam, na intranet, se os pontos pertinentes
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aqueles cursos foram computados. Caso nao estejam, entram em contato
com a Escola de Administracao judiciaria (ESA}).

7.3.1 Os cursos realizados pelos Chefes de Servico sao comunicados ao
Secretario.

7.4 O Secretédrio providencia, quando necessario, a infraestrutura para as acoes
de capacitacao realizadas, exclusivamente, para os servidores da Secretaria
do Tribunal Pleno e do Org&o Especial (SETOE).

7.5 No caso de ingresso de servidor na equipe, este é apresentado para toda a
secretaria, para que adquira visdo sistémica do trabalho. O Secretério
disponibiliza o Documento Estratégico e as Rotinas Administrativas (RAD),
importantes para a integracao do novo servidor, bem como do estagiario, e

o conhecimento do funcionamento da secretaria.

7.6 Pormenores da capacitacao dos servidores, bem como seus registros,
seguem o0s parametros estabelecidos na RAD-DGPES-040 (identificar
Necessidades de Desenvolvimento das Competéncias Profissionais dos
Servidores).

8 GERENCIAR PROCESSOS E EXPEDIENTES NA SECRETARIA

8.1 Os processos e o0s expedientes saoc mantidos na secretaria, em local
apropriado e sao recebidos e processados, respectivamente, na forma das
RAD-OE-007 e RAD-OE-005.

8.2 A eliminacao de documentos, em conformidade com a Tabela de
Temporalidade de Documentos do PJER], é realizada com o necessario

preenchimento do Termo de Eliminacao.

9 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFAGAO E DE OPINAO DO USUARIO
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9.1 A pesquisa de satisfacao e de opiniao de usuarios é realizada de acordo com
os procedimentos descritos na RAD-PJER}-010 - Medir a Percepcao do
Usuario. Para a Pesquisa de Satisfacdao do Usuario, o Secretario utiliza os
formularios FRM-OE-008-01 - Pesquisa de Satisfacao do Usuario Externo e
FRM-OE-008-02 ~ Pesquisa de Satisfacao do Usuario Interno. Para Pesquisa
de Opiniao do Usuario é utilizado o FRM-PJER}-010-01.

9.1.1 A andlise de dados e os graficos da pesquisa de satisfacdo sao consolidados
no formulario FRM-PJER}-010-02 - Analise da Pesquisa de Satisfacao do
Usuario.

9.2 Caso o usudrio apresente opiniao, sugestdo ou reclamacao verbalmente,
estas sao transmitidas ao Secretario, com o objetivo de solucionar a
reclamacao ou implementar oportunidade de melhoria. As que sao recebidas

por e-mail sédo encaminhadas ao Gabinete da Presidéncia, com informacdes.

9.3 Os resultados consolidados da Pesquisa de Satisfacao e de Opinidgo sao
divuigados a equipe da SETOE e afixados no quadro de avisos da Secretaria.

10 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

10.1 A gestdo dos arquivos correntes na Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo
Especial (S5ETOE) obedece as RAD-DGCON-020 (Eliminar Documentos nas
Unidades Organizacionais), RAD-DGCON-009 - Organizar o0s Arquivos
Correntes das Unidades Organizacionais e o MAN-DGCON-009-01 (Manual de
Arquivos Correntes).

10.1.1 Os documentos geridos pela Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgao
Especial (5ETOE) sado classificados de acordo com a TTD.

10.1.2 A identificacdo, o acondicionamento, o controle e a conservacao dos
documentos guardados em seus arquivos correntes cabem aos servicos da

Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial (SETOE).
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10.1.3 Cada servico da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial
(SETOE) atualiza a Relacao do Acervo Documental (FRM-DGCON-009-04).

10.2 A selecao, a avaliacdo e a destinacao dos documentos sao realizadas
anualmente, pelo servidor responsavel pelo arquivo corrente da Secretaria
do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial (SETOE).

10.3 A eliminacao, o arquivamento e o desarquivamento de documentos e
pormenores da gestao de arquivos correntes, bem como seus registros,
seguem os parametros estabelecidos nas RAD-DGCON-009 (Organizar os
Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais), RAD-DGCON-020
(Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais) e RAD-DGCON-002

(Arguivar e Desarquivar Documentos no DEGEA).

11 GESTAO DA INFRAESTRUTURA

11.1 O Secretdrio controla a entrada e a saida de material de consumo e
permanente da Secretaria, de acordo com o MAN-DGLOG-009-01 (Manual de
Solicitacao de Material de Consumo).

11.2 Servidor autorizado solicita o material mediante registro no Sistema de
Solicitacao de Material on/ine, disponibilizado na /intranet do PJER}, utilizando
procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-009 (Fornecimento de
Materiais).

11.2.1 Para inclusado, exclusao ou alteracao de cadastro de pessoas autorizadas
ao SM, o Secretario encaminha solicitacdo por escrito a Divisao de Suporte
Técnico de Gestdo, da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao
(DGTEC/DISTG), indicando até 2 (dois) servidores a serem cadastrados,

informando /ogin, nome e matricula.
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11.3 Quando o material pretendido nao 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),

apo6s comunicacao ao Diretor-Geral.

11.3.1 Sendo impresso e demais produtos graficos nao previstos na listagem de
material disponibilizada na /ntranet, comunica ao Secretario e, utilizando o
formulario para Solicitacdo de Produtos Graficos ndo Codificados (FRM-
DGLOG-012-01) encaminha a solicitacdo a Divisdao de Artes Graficas, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIAGR).

11.3.2 Em casos excepcionais, o Secretario solicita a confeccdo de mobiliario ou
bens mdveis sob medida a Divisao de Marcenaria, da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIMAR).

11.4 0 material solicitado é recebido por qualquer serventuario da Secretaria do
Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (SETOE) que, apds 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.

11.4.1 Apds o recebimento do material na Secretaria do Tribunal Pleno e do
Orgéo Especial(SETOE), as guias de solicitacio de material ou Termos de
Transferéncia de Carga Patrimonial/Termos de Responsabilidade sao
arquivados em pasta prépria.

11.4.2 Pormenores do processo de trabalho solicitacao de material sao
encontrados na RAD-DGLOG-009 (Fornecimento de Material).

11.5 No caso de equipamentos de informatica, o Secretario os solicita a Diretoria
Geral de Tecnologia e informacao (DGTEC), se identificada a necessidade,
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sendo as solicitacbes atendidas de acordo com os critérios da citada
diretoria.

11.5.1 A manutencaoc dos aplicativos do sistema informatizado e dos
equipamentos de informatica sao solicitadas por qualguer servidor da
SETOE, via telefone, a Central de Atendimento da DGTEC, que pode
informar a necessidade da solicitacao ser encaminhada por escrito,
dependendo do servico. O solicitante acompanha o servico realizado pelo
técnico da DGTEC, atestando-o na solicitacao de servicos, cuja coOpia é

arquivada pelo Secretario.

11.5.2 Pormenores das solicitacbes de servicos de informatica sao encontrados
na RAD-DGTEC-034 (Prestar Manutencao em Equipamentos com Contrato
de Manutencao).

11.6 Sendo servicos de limpeza e conservacao, controle de vetores (dedetizacao,
desratizacao e descupinizacao), remanejamentos internos, mudancas e
transporte de cargas, qualquer servidor pode solicitar ao Secretdrio que
entre em contato com a Central de Atendimento (CA) do Servico de
Fiscalizacao e Limpeza, da DGLOG (DGLOG/SELIM).

11.6.1 Em casos emergenciais, ou se tratando de pequenas limpezas, qualquer
servidor da secretaria pode contatar diretamente o SELIM, informando,
apods, ao Secretério.

11.6.2 O servidor, ao atestar a execucao do servico, assina o Registro de
Acompanhamento de Execucao Contratual (RAEC), observa seu correto

preenchimento e o entrega ao executor do servico.

11.6.3 Pormenores do atendimento e monitoramento de servicos contratados de
apoio predial sao encontrados na RAD-DGLOG-010 (Ciclo de Atendimento e
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Monitoramento do Servico de Limpeza, Conservacaoc e Controle de

Vetores).

11.7 Caso haja a necessidade de manutencao corretiva predial de pronto
atendimento, qualqguer servidor da SETOE pode solicitar ao Secretario que
entre em contato com o Servico de Manutencao Corretiva de Obras, da
Diretoria Geral de Engenharia (DGENG/SEMAC), para abertura de Ordem de
Servico. Em casos emergenciais, qualquer servidor da SETOE pode contatar

diretamente o SEMAC, informando, apés, a Secretaria.

12 CONTROLE DA AGENDA DE COMPROMISSOS

12.1 O Secretério é responsavel pelo agendamento de seus compromissos.

12.1.1 Em caso de solicitacao de agendamento de compromisso com o0
Secretario, a mesma verifica a disponibilidade do dia e horério requisitado e

confirma com o solicitante.

12.1.2 O Secretario prepara o local do compromisso e providencia a
infraestrutura adeguada a sua realizacao, verificando materiais e
documentos a serem utilizados na reuniao e a instalacao de equipamentos,

guando necessario.

12.1.3 Por decisdao do Secretdrio, bem como por motivo de eventuais
impossibilidades, 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 CONSIDERAGCOES GERAIS DA GESTAO ESTRATEGICA E OPERACIONAL NA SETOE

13.1 O Secretdrio promove a gestdo da SETOE, cabendo-lhe monitorar os
resultados dos indicadores, o grau de implementacao dos planos de acao
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dos objetivos da qualidade e o desenvolvimento de acdes que contribuam
para um eficiente e eficaz processo de comunicacao interna e para a
constituicao de um bom ambiente de trabalho.

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

estratégicos, e o apresenta ao Chefe do PJER] para aprovacao.

13.2 Tanto os resultados da medicao dos indicadores dos objetivos da qualidade,
bem como os dos indicadores operacionais da SETOE sao utilizados como
“entradas” das reunides de analise critica da Secretaria.

13.3 O Secretdrio promove reunido para avaliar a gestdo da secretaria, os
resultados dos indicadores da unidade, de acbes gerenciais implementadas
e 0 SIGA/SETOE, com a periodicidade considerada necessaria.

13.4 Ao RAS, com o apoio do Secretario, compete:

a) acompanhar a formulacdo do planejamento estratégico da SETOE e
impulsionar sua implementacao;

b} acompanhar o monitoramento e a evolucao dos indicadores da SETOE;

¢) consolidar os indicadores, a fim de elaborar os RIGER Setorial do 1¢°
Semestre e Anual da Secretaria;

d) indicar, se verificada a necessidade, colaboradores no ambito de cada
servico da Secretaria, com a aprovacao do Secretario, para apoiar suas
atividades;
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e} realizar, com o apoio do Secretario, a pesquisa de satisfacao do usuario e
a pesquisa de opiniao da SETOE, consolidando e analisando os resultados

em conjunto;
f} controlar os RACAP emitidos e respondidos pela SETOE;

g) acompanhar o tratamento dispensado aos produtos nac conformes
identificados pelas unidades organizacionais da SETOE.

14 GESTAO OPERACIONAL

14.1 Cabe ao Secretdrio a proposicao e a alteracao dos indicadores, ouvindo os

chefes de cada servico e 0 RAS.

14.1.1 Cabe ao RAS, com o conhecimento do Secretério, preparar e divulgar
cronograma de reunides e alterar, se for o caso, a Arvore de Processos de
Trabalho e Indicadores da SETOE e o Quadro Geral de Indicadores da
SETOE.

14.1.2 Caso haja proposta de alteracao dos indicadores, o RAS elabora minuta
revisada da Arvore de Processos de Trabalho e Indicadores da SETOE, para
aprovacao pelo Secretario e posterior consolidacdo de revisdo da Arvore de
Processos de Trabalho e Indicadores da SETOE.

14.1.3 Cabe aos Chefes de Servico da SETOE manter os resultados dos
indicadores medidos por aquelas unidades.

15 ACOMPANHAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA SETOE

15.1 Os produtos nao conformes gerados pela SETOE sao anotados por todo
servidor no Quadro de Controle de Produtos nao conformes de seu servico,
tao logo sejam identificados, e corrigidos imediatamente, sempre que
possivel.
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15.1.1 O RAS acessa o espaco compartilhado, até o 32 dia Gtil de cada més, para

andlise e aprovacao do Quadro de Produtos nao conformes.

15.1.2 Verificada a necessidade de acao gerencial estruturada para o
tratamento de um determinado produto nao conforme, o RAS emite RACAP
em conjunto com o servico da SETOE gue o identificou, apds consulta e
aprovacao do Secretario.

15.2 Pormenores do procedimento para tratamento de produtos nao conformes
na SETOE estdao pormenorizados na RAD-OE-010(Tratar Produtos Nao
conformes na Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial) e na RAD-

PJER}-004 {Tratamento Mediante Acdes Corretivas e Acdes Preventivas).

16 ACOMPANHAMENTO DAS AGOES CORRETIVAS E PREVENTIVAS NA SETOE

16.1 As acdes corretivas ou preventivas, idealizadas para corrigir eventuais
desvios, seguem as diretrizes contidas na RAD-PJERJ-010 (Tratamento
Mediante Acdes Corretivas e Acdes Preventivas).

16.2 Os RACAP emitidos e respondidos pela Secretaria sao acompanhados pelo
RAS, gue incentiva os servicos da SETOE a implementarem as acles
propostas dentro do prazo previsto na emissao do RACAP.

16.2.1 O RAS controla a implementacao das acbes propostas em RACAP

emitidos por outras unidades do PJER] e encaminhados a SETOE.

17 ACOMPANHAMENTO E MELHORIA DA GESTAO NA SETOE

17.10 acompanhamento do desempenho do SIGA/SETOE é realizado:
a) pela anédlise dos indicadores;

b} pelos resultados dos objetivos da qualidade;
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c) pela avaliacao dos registros da qualidade que documentam a percepcao

dos usuarios dos servicos da secretaria;

d) pela verificacdo da eficacia das acles corretivas e preventivas realizadas

pelo RAS, com o apoio do Secretario;
e} pelos resultados das auditorias de gestao;

f) pelas deliberacbes das reunides de analise critica realizadas pela
unidade.

17.2 Pormenores sobre gestdo estratégica e operacional, bem como os registros
mencionados sao encontrados na RAD-PJERJ-006 {(Implementacao e
Gerenciamento da Gestdo Estratégica e Operacional do Poder judiciario do

Estado do Rio de janeiro).

18 ELABORAGAO DE RELATORIO DE INFORMAGOES GERENCIAIS - RIGER

18.1 Pormenores do procedimento para emissao de Relatério de Informacdes
Gerenciais (RIGER) sdo encontrados na RAD-PJER]-007 (Elaborar Relatério de
informacoes Gerenciais).

18.2 Para a elaboracao do RIGER, sao apresentados os resultados dos objetivos
da qualidade e dos indicadores operacionais da SETOE, bem como demais
informacdes aplicadas ao gerenciamento da Secretaria, a fim de avaliar a

gestdo e propor solucdes, caso necessario.

18.2.1 Ap6s finalizado e disponibilizado na /ntranet, o relatério é arquivado pelo
Secretario, em pasta apropriada.

19 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Grau de satisfacao do [ (3 Otimo do conjunto de quesitos Semestral
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

usuario da SETOE

pesquisados) + (¥ Bom do conjunto de
guesitos pesquisados)]

20 GESTAO DE REGISTROS

20.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao

apresentada a seguir:

de registros

RETENCAO
. (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - -
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Condicoes
Atas de Reuniao 0-1-1-1b SETOE Pasta Data apropriada 4 anos D%%%(E\yi*
s
BoIetirp de 0-2-9-1-1 Condicdes Eliminacdo
Frequéncia SETOE Pasta Data apropriada 2 anos
b na UO
Mensal s
Relacdo Mensal
de Identificacdo
de Prestadores Condicoes . =
de Servico - 0-2-9-5 b SETOE Pasta Data apropriada 10 anos El'nma'njéao
Equipe / Servigo- S
FRM-DGLOG-005-
07
Escala de Férias 0-2-4-2 & SETOE Pasta Assunto/ ;:orr;dirgiggz 2 anos DGCON/
Data prop DEGEA
Pesquisa de L
Satisfacao do 0-0-3 b SETOE Pasta Data gg&%ﬁggz 2 anos Eliminacao
Usuério Externo- 5
FRM-OE-008-01 na UO
Pesquisa de L
Satisfacao do 0-0-3 b SETOE Pasta Data §§£%'f.2§2 2 anos Eliminacdo
Usuério Interno- S na UO
FRM-OE-008-02
Pesquisa de Elimi .
A Py iminagdo
8p|nlla_o do 0-0-3b RAS Pasta Data CondicGes 2 anos ¢
suario- FRM- apropriadas na UO
PJERJ-010-01
Anélisg da . o
Pesquisa de 0-0-3 d RAS Pasta Data Condicdes 2 anos Eliminacdo na
Satisfacdo do apropriadas uo
Usuario
Formulario de
Registro de Acoes Pasta Condicd
p : . coes DGCON/
glao Formais para 0-2-2-1 a SETOE Geka Data apropriadas 2 anos DEGEA
Desenvolvimento
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RETENCAO
) (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- - CORRENTE - —
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
de Competéncias
Profissionais
(FRM-DGPES-040-
04)
Formulario de
Identificacdo da
Necessidades de
Desenvolvimento
das Pasta Nome/ Condicoes DGCON/
Competéncias 0-2-2-1a SETOE Geka Matricula | apropriadas 2 anos DEGEA
Profissionais do
Servidor (FRM-
DGPES-040-06 -
Pessoais)
Formulério de
Levantamento
das Necessidades -
de 0-2-2-1a SETOE Eaeslf: Assunto ;:orr;dli%%e;ss 2 anos %%%%E‘\/
Desenvolvimento prop
da UO (FRM-
DGPES-040-08)
Condicoes
. 0-2-9-1-1 ; Assunto/ . DGCON/
Livro de Ponto a SETOE ARMARIO Data aprop;rlada 5 anos DEGEA
Pedido de Condics
Arquivamento 0-6-2-6-3 Data/ ondicoes DGCON/
SETOE Pasta apropriada 5 anos
(FRM-DGCON- a Periodo prop DEGEA
002-01)
Relagdo do Disco Data/ Condigées Eliminac&o
Acervo 0-6-2-4 b SETOE Rigido 3 apropriada 5 anos
Documental g Periodo S na UO
. Condicbes Eliminaca
RIGER Setorial do a iminacao
12 Semestre 0-0-3d SETOE Pasta Data aprozrlada 2 anos na UO
RIGER Setorial 0-0-3c | SETOE | Pasta bata | apropriade 5 anos DGCON/
Anual P 2 DEGEA
Solicitagao de Condicoes Eliminacdo
Material de 0-3-4 a SETOE Pasta Data apropriada 1 ano
Consumo s na UO
Termo de
Eliminacao de
Documentos s
; . Condicoes
(Livros, Fichas, 0-6-2-6-2 . DGCON/
Pastas, Envelopes a SETOE Pasta Data aprogrlada 5 anos DEGEA
e Similares)
(FRM-DGCON-
020-01)
Termo de Condicoes Eliminaca
ili iminacao
Responsa.bllAld.ade 0-3-4 b SETOE Pasta Data apropriada 2 anos ¢
pelo Patrimonio < na UO
(Cépia)
Termo d“f , 0-3-4 ¢ SETOE Pasta Data Condicbes 5 anos Eliminac&o
Transferéncia do apropriada
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RETENCAO
5 (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Patrimonio s na UO
(Cépia)
Equipes por -
Pgocgssopde 0-0-2 SETOE Past Dat Condlqogs 1 Eliminacéo
Trabalho ~FRM- -0-2 ¢ asta ata apro;;rla a ano na UO
OE-008-03
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**+DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacao na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA

- procedimentos da RAD-DGCON-002

- Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

procedimentos da RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e

procedimentos da RAD-DGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente.

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

armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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