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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a gestdao das unidades

organizacionais vinculadas ao Departamento de Administracao de Pessoal da
Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/DEAPS).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracao

de Pessoal (DEAPS), da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas - DGPES e passa
a vigorar a partir de 22/10/2012.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Arguivo Corrente

Conjunto de documentos em curso ou gue, mesmo sem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

Autos

Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Cédigo de Classificacao
de Documentos (CCD}
do PJER]

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

Expediente Qualqguer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Dados ou informacbes numéricas que quantificam as entradas
indicador (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.

Protocolizar

Ato de atribuir numeracéo de protocolo em documento.
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TERMO OBJETO
Relatério de

Informacdes Gerenciais
(RIGER]) Setorial

Relatério que consolida a analise de dados e melhorias continuas
de unidades organizacionais.

Rotina Administrativa Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou

(RAD) processo de trabalho.
Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de organizar
Sistema Integrado de a gestao das Unidades Organizacionais do PJER], mediante o
Gestao (SIGA) estabelecimento e a implementacdo de politicas, estratégias,
objetivos e indicadores de desempenho.
Tabela de Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por
Temporalidade de autoridade competente, que determina prazos e condicbes de
documentos (TTD) do guarda, tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o
PJER] descarte ou a eliminacdo de documentos.

Usuério

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

Unidade Organizacional |Unidade  jurisdicional ou  administrativa da  estrutura
(U.0.) organizacional do PJER].

4 REFERENCIAS

Lei Federal n9 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXi, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias;

ODecreto n® 2.479/1979 - Aprova o regulamento do Estatuto dos Funcionarios
Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de jJaneiro;

Resolucao TJ/OE n? 38/2010 - Altera a Estrutura Organizacional do PJER], as
atribuicbes administrativas de suas respectivas unidades, estabelece a
lotacdo de seus cargos comissionados e funcbes gratificadas e dé outras

providéncias;

Resolucao TJ/OE n? 24/2012 - Consolida e disciplina normas gerais sobre a
gestao patrimonial dos bens méveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro — PJER]J;
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Resolucao TJ/CM n? 17/2006 - Dispbe sobre o desenvolvimento dos servidores

nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder judiciario do Estado do Rio

de Janeiro;

Resolucao TJ/CM n? 08/2012 - Dispde sobre o desenvolvimento funcional dos
servidores integrantes do Quadro Unico de Pessoal do Poder judiciario do
Estado do Rio de Janeiro no ano de 2012 e altera dispositivo da Resolucdo n2

17/2006 do Conselho da Magistratura;

Ato Normativo T} n2 06/2006 - Disciplina as consignacdes em folha de
pagamento do interesse de magistrados, servidores e pensionistas de

magistrados no Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo T} 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 T} n9 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 T} n? 10/2010 - Cria as regras para concessac de Correio
Eletronico e de acesso a Rede Mundial de Computadores, no ambito do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CG] n®. 04/2005 - Dispbe sobre a frequéncia

mensal e a inclusao de valores em folha de pagamento;

Ato Normativo Conjunto TJ/CG] n@. 03/2007 - Disciplina a padronizacao da
Tabela de Tipos de Assunto do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT),
de acordo com o Cdédigo de Classificacdo (CCD) e dispbe sobre o

arquivamento de processos administrativos, documentos e expedientes;
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e Ato Executivo n® 1232/2011- Delega ao Diretor da DGPES competéncias.

Texto consolidado com as alteracdes do Ato Executivo n? 2970/2012;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CG] n2. 04/2004 - Dispde sobre a utilizacdo do
correio eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da

outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas
pelas equipes das Divisdes do DEAPS e da CEAPE;

o estabelecer e avaliar os resultados de desempenhos do

DEAPS:
Diretor do DEAPS

e determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade
final por todas as questdes que dizem respeito ao
atendimento dos requisitos do SIGA/DGPES;

e promover a melhoria continua do SIGA/DGPES.

e Apoiar o Diretor do DEAPS nas atividades administrativas;

e controlar a freguéncia e a movimentacao funcional dos
funcionarios vinculados as Divisdes;

Diretor das Divisdes e e manter o controle patrimonial dos materiais;

Chefe de Servico e manter atualizado o acervo documental da Divisdo a qual
gerencia;

e propiciar que as instalacdes sejam mantidas em condicdes
de organizacao espacial, conservacao, limpeza e
funcionamento.

e Assessorar o Diretor do DEAPS;

Equipe de Apoio do DEAPS |, gerenciar as atividades administrativas e as demandas

processuais de forma sistémica.

e (ontrolar a emissdao, acompanhamento e andlise dos
indicadores de acompanhamento do DEAPS;

e acompanhar a percepcao do usuario através de pesquisas

Representante Setorial da de opinido e satisfacdo do usuério;

Administracao Superior
e assegurar gue os processos de trabalho da unidade sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

e promover o compromisso dos funcionarios do DEAPS,
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Divisbes e CEAPE com o atendimento as necessidades e
expectativas dos usuarios de cada processo de trabalho de
forma a envolver todo o ambiente da unidade de trabalho,
garantindo a eficiéncia e eficacia do SIGA.

6 GESTAO DO DEAPS

6.1 O diretor do DEAPS realiza a gestao do Departamento visando transformar as
orientacbes estratégicas do Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJER]) em acbes concretas, com o objetivo de atender as necessidades de
preparacao de seus funcionarios para realizar as tarefas sob sua

responsabilidade.

6.1.1 Zela para que a equipe do Departamento pratique o bom atendimento aos
clientes internos e externos, bem como pelo bom ambiente de trabalho e

bom relacionamento dos servidores.

6.2 Os gestores das DivisbGes vinculadas ao DEAPS monitoram e controlam o
trdmite dos processos de sua area.

6.3 O Diretor do DEAPS, sempre que necessario, convoca reunides com o0s
Gestores das Unidades vinculadas, para tratar de assuntos afetos ao DEAPS.
As determinacodes/conclustes e as acoes imediatas sao registradas por meio
de Ata (FRM-DGPES-058-04 ~ Ata de Reuniao).

6.3.1 Cientifica a Diretora-Geral da DGPES dos fatos principais ocorridos, no
DEAPS, que impactam nas atividades da unidade.

6.3.2 Cumpre as determinacbdes da Alta Administracao buscando prover os

recursos necessarios para o bom funcionamento do Departamento.

6.4 As UO do DEAPS definem e mantém atualizadas as informacdes constantes
do FRM-DGPES-058-01 - Atividades da Equipe, tais como as atividades
operacionais de cada equipe, 0os responsaveis pela execucado e os respectivos

substitutos e apoio.
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7 GESTAO DE PESSOAS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

O monitoramento da lotacao do DEAPS é mantido em condicbes de assegurar

a plena realizacao de seus processos de trabalho, mediante:

a) Solicitacao de servidores a unidade organizacional responsavel, quando

cabivel;
b) gerenciamento da escala de férias da equipe;
¢} gerenciamento do gozo de licenca prémio.

A movimentacado interna de servidores é realizada através de Ordem de
Servico do Diretor do DEAPS, a fim de que o servidor seja lotado na U.O. que

tem maior caréncia de funcionarios.

A movimentacdo interna de funcionarios terceirizados € registrada no FRM-
DGLOG-005-07 (Relacao Mensal de Identificacao de Prestadores de Servico —
Equipe/ Servico) e encaminhada a DGPES juntamente com o FRM-DGLOG-
005-12 (Relacao de Ocorréncias do Més do Faturamento), na época da
frequéncia.

A transferéncia de unidade ou desligamento de estagidrios é solicitada ao
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria Geral de Gestao
de Pessoas (DGPES/DEDEP), através do FRM-DGPES-052-03 (Solicitacdo de
Movimentacao de Estagiario e Declaracao de Estagio).

O DEAPS mantém uma relacdo atualizada dos serventuarios, terceirizados e
estagiarios que exercem atividades nas Unidades Organizacionais do
Departamento.

A frequéncia mensal dos servidores é lancada, em link especifico, na intranet,
até o terceiro dia U(til do més, por servidor autorizado para essa
funcionalidade.
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7.7 A frequéncia mensal dos estagiarios é lancada, na intranet, em link especifico

para este fim, no mesmo periodo indicado no item 7.4.

7.8 Os Gestores anotam, no livro de Ponto, os motivos e periodos de auséncias
ou afastamentos dos servidores lotados nas respectivas Unidades
Organizacionais, a fim de facilitar o futuro lancamento da frequéncia,
arquivando o atestado médico, no caso de falta abonada por motivo de

salde até 03 (trés) dias.

7.9 A Equipe de Apoio do Diretor consolida a freqUéncia dos funcionarios
terceirizados, lotados nas Unidades que compbem o DEAPS, no FRM-DGLOG-
005-07 (Relacao Mensal de ldentificacao de Prestadores de Servico - Equipe/
Servico) e encaminha a DGPES, juntamente com o FRM-DGLOG-005-12
(Relacdo de Ocorréncias do Més do Faturamento), bem como as folhas de
ponto individuais e os atestados meédicos/odontoldgicos (se houver), apds

assinatura do Diretor do Departamento.

7.10 As férias dos servidores sao definidas a partir de Escala Anual, lancada em
link especifico, na intranet, no més de novembro, organizada de modo a

garantir lotacdo suficiente durante todo o exercicio.

7.110 DEAPS e suas Unidades mantém registro da escala de férias dos
servidores, que fazem parte da sua equipe, bem como de eventuais
alteracoes.

7.12 As férias dos funciondrios de empresas terceirizadas sdo comunicadas,
através de  Oficio, a empresa de terceirizacdo dos servicos, apds aprovacao
do gestor.

7.130s gestores, continuamente, supervisionam o cumprimento dos deveres
funcionais, promovem o bom ambiente de trabalho e o relacionamento

interpessoal harmonioso entre os servidores da equipe.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-DGPES-058 00 7 de 18




Avg GERIR O DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
PJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

8 CAPACITAGCAO DOS SERVIDORES DO DEAPS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

As acdes de capacitacao, desenvolvimento e aprimoramento dos servidores
sao gerenciadas pelos respectivos gestores, de acordo com os procedimentos
descritos na RAD-DGPES-040 - Identificar Necessidade de Desenvolvimento
das Competéncias Profissionais dos Servidores e no MAN-DGPES-040-02 -
Metodologias para Implementacao de Acdes Nao-Formais.

Os conhecimentos e habilidades necessarios, bem como as acbes de
capacitacdo sado registradas no FRM-DGPES-040-06 Formulario de

identificacao das Competéncias Profissionais do Servidor.

Cada servidor acompanha a programacao dos cursos da Escola de
Administracdo Jjudiciaria, da Diretoria-Geral de Gestdao de Pessoas
(DGPES/ESA)) pela intranet e faz sua inscricao com autorizacao do chefe
imediato, buscando cumprir o planejamento estabelecido quando da

identificacao das competéncias.

Os gestores do DEAPS e suas Unidades acompanham e controlam os cursos
realizados pelos servidores, objetivando cumprir as acdes de capacitacao
tracadas anualmente.

Os servidores comunicam, ao Chefe imediato, os cursos realizados os quais

sao lancados em planilha para controle.

No caso de servidor novo, ao ingressar na equipe, é apresentado para toda a
unidade, para que adquira visdo sistémica do trabalho do Departamento.

9 GESTAO DA DOCUMENTACAO DO DEAPS

9.1

Ve

Toda documentacdo necessaria para a gestdo do DEAPS é mantida,
classificada e conservada de modo a garantir a pronta recuperacao, acesso,
movimentacao, arquivamento e desarquivamento, conforme tabela de

temporalidade de documentos do PJER].
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9.1.1 E de responsabilidade de cada Unidade Organizacional vinculada ao DEAPS

a gestao do arquivo dos documentos comuns a unidade, tais como

correspondéncias internas, memorandos, oficios, guias de remessa, etc.

9.1.2 As atividades de identificacao, acondicionamento, controle e conservacao
dos documentos guardados nos arquivos correntes sao de responsabilidade
de cada U.O do DEAPS produtora ou receptora dos mesmos.

9.1.3 Cada UO do DEAPS atualiza sua Relacao do Acervo Documental (FRM-
DGCON-009-04).

9.1.4 Caso existam documentos a serem eliminados, é preenchido pela UO o
Termo de Eliminacao de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e
similares) - FRM-DGCON-020-01.

9.1.5 O Arguivamento de documentos é realizado conforme estabelece a RAD-
DGCON-002, utilizando-se o FRM-DGCON-002-01 - Pedido de Arquivamento.

9.2 Os pedidos de arquivamento, desarguivamento e movimentacao de
processos administrativos sao realizados através de Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT OU E-PROT), pela respectiva UO.

10 GESTAO DA INFRA-ESTRUTURA DO DEAPS

10.1 A solicitacdo de material é realizada mediante registro no Sistema de
Solicitacao de material (5M), online, disponibilizado na intranet do PJER], por
funcionario autorizado, utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-
DGLOG-009 (Fornecimento de materiais) e no MAN-DGLOG-009-01 (manual
de Solicitacao de material de Consumo e Permanente).

10.1.1 O controle de entrada e saida de materiais de consumo e permanente,
bem como a provisao dos recursos necessarios ao bom funcionamento do
Departamento, é realizado por funciondrio, por delegacdo do Diretor do
DEAPS.
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10.1.2 O DEAPS mantém, arquivado em pasta prépria, no caso de material

permanente, cépia dos Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial.

10.2 A identificacdo das instalacbGes, materiais e mobilidrios, bem como
transferéncias ou devolucbes de material permanente do Departamento é
providenciada por servidor (Agente Delegado), indicado pelo Diretor do
DEAPS (Agente Nato) mediante solicitacdo a unidade organizacional

responsavel.

10.3 Cada servidor toma providéncias para que os equipamentos de informatica
sob sua responsabilidade sejam mantidos operantes, de acordo com as
necessidades e atendendo aos requisitos dos processos de trabalho,
mediante solicitacdo a unidade organizacional responsavel, inclusive em

situacbes de urgéncia.

10.4 Pormenores das solicitacbes de servicos de informatica sdao encontrados na
RAD-DGTEC-034 (Atendimento e Suporte a Hardware).

10.5 Em casos emergenciais ou se tratando de pequenas limpezas, o servidor do
DEAPS entra diretamente em contato com o SELIM.

10.6 Pormenores do atendimento e monitoramento de servicos contratados de
apoio predial podem ser encontrados na RAD-DGLOG-010 (Ciclo de
Atendimento e Monitoramento do Servico de Limpeza, Conservacao e
Controle de Vetores).

11 GERENCIAR A COMUNICACAO E RELACIONAMENTO DO DEAPS COM OS
USUARIOS E OS COLABORADORES

11.10s quadros de aviso do DEAPS e das respectivas UO sao utilizados para
prestar informacbes atualizadas aos usuarios e colaboradores, sendo
reservados, exclusivamente, para a afixacédo de comunicados de matérias

inerentes ao DEAPS.
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11.20 DEAPS utiliza, também, como canais de comunicacdo com 0s usuarios o

Portal de Magistrados e Servidores, a Pagina do DEAPS, ambas acessadas
através da intranet, bem como os diversos Sistemas Corporativos, onde sao

disponibilizados avisos/informacodes importantes.

12 ACOMPANHAR E CONTROLAR OS INDICADORES DO DEAPS

12.1 0 monitoramento e andlise de evolucado dos Indicadores de Desempenho sdo
realizados mediante planilhas, tabelas e gréficos que funcionam como
instrumentos do desempenho dos objetivos e metas estabelecidas pelo
DEAPS.

12.20 Diretor do DEAPS realiza a andlise de dados e propbde/determina a
implementacao das acbes gerenciais efou corretivas as quais sao
comunicadas as Divisbes do Departamento, assim como a Central de

Atendimento de Pessoal.

12.3A RDS encaminha ao RD o FRM-PJERJ-006-02 -~ Planilha de Indicadores,
contendo o Gréafico com respectiva analise e acdo gerencial.

12.4 Alteracdes nos procedimentos que demandem modificacées nas RAD sao
registrados no FRM-PJER}-003-03 - Quadro de Sugestdes/Oportunidades de
Melhoria para Revisao de Documentos, até a préxima revisao da referida
RAD.

12.5 A cada revisao de RAD, a RDS, apds a implementacdo, encaminha para o
Representante da Direcdo (RD) da DGPES, cépia do FRM-DGPES-040-04 —
Registro de Acbes Ndo Formais para o Desenvolvimento de Competéncias

Profissionais.

12.6 A RDS encaminha ao RD a consolidacao dos Indicadores de Desempenho
com respectivas analises e informacdes gerenciais do DEAPS que fardo parte
do Relatério de informacoes Gerenciais (RIGER) Setorial da DGPES.
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13 CONTROLAR A PESQUISA DE OPINIAO E A PESQUISA DE SATISFACAO DO
USUARIO DO DEAPS

13.1 As Pesquisas de Opinido e de Satisfacao do usuéario do DEAPS sao realizadas
conforme procedimentos descritos na RAD-PJER}-010 - Medir a Percepcao do

Usuario.

13.2 0s usuarios tém acesso ao formuldrio da Pesquisa de Opiniao do Usuario do
DEAPS (FRM-DGPES-058-02) e ao formulario da Pesquisa de Satisfacao do
Usudrio do DEAPS (FRM-DGPES-058-03) na Central de Atendimento de
Pessoal - CEAPE e na Divisao de Pessoal da Magistratura - DIMAG.

13.3 A Pesquisa de Opinidao do Usuario do DEAPS é realizada de forma continua, ja

a Pesquisa de Satisfacao do Usuadrio é semestral.

13.4 As reclamacoes, sugestdes e elogios também podem ser encaminhados ao
DEAPS através de e-mail e fardo parte da Pesquisa de Opinido do Usuario do
DEAPS.

13.4.1 Reclamacoes, sugestdes e elogios, recebidos através de e-mail ou
registrados no FRM-DGPES-058-02, sao consolidados no FRM-PJER}-010-05 -~
Quadro de Respostas - Pesquisa de Opinigo.

13.4.2 As reclamacdes e sugestdes sao respondidas de forma personalizada,
sempre que for possivel identificar o usudrio, quando nado, a resposta é
disponibilizada no FRM-PJER}-010-05, que fica afixado em quadro de aviso.

13.4.3 Mensalmente, a RDS encaminha a DGDIN com cépia para o RD o FRM-
PJER}-010-05 consolidando os dados da Pesquisa de Opiniao, bem como o
grafico respectivo.

13.5 O formulédrio da Pesquisa de Satisfacdo do Usuéario do DEAPS é entregue aos
usuarios no momento do atendimento, na CEAPE e na DIMAG. Apds o
cumprimento do prazo ou da obtencdo da amostra, as respostas sao
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consolidadas em planilha, com gréficos informativos e encaminhados a

DGDIN com cépia para o RD da DGPES.

13.6 Os formularios FRM-DGPES-058-02, FRM-DGPES-058-03 e o FRM-PJERJ-010-
05 sao armazenados na pasta Pesquisa de Opiniao e Pesquisa de Satisfacao
do Usuario do DEAPS.

14 RESPONDER, ENCAMINHAR E MONITORAR E-MAIL RECEBIDO DA OUVIDORIA, DA
DGPES OU DO REQUERENTE PARA ATENDIMENTO

14.10s e-mails recebidos na caixa institucional do DEAPS sdao monitorados,
diariamente, de acordo com o0s procedimentos descritos no Ato Executivo
Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004.

14.2 A Equipe de Apoio do DEAPS analisa os e-mails recebidos e procede da

seguinte forma:

a) Matéria de competéncia de alguma Divisdo do DEAPS - encaminha a
Divisdo competente solicitando que seja encaminhada resposta a
Ouvidoria ou ao reguerente, conforme o caso, com cépia para o DEAPS
e para a DGPES.

b) matéria de competéncia do DEAPS - elabora resposta, juntamente com
o Diretor do Departamento, e encaminha a Ouvidoria ou ao requerente,
conforme o caso, com cépia para a DGPES.

c) matéria de competéncia de outra Unidade do PJER] - encaminha a
Unidade competente, com cépia para a Ouvidoria e para a DGPES,

conforme o caso.

14.2.1 Os e-mails encaminhados as Divisbes sdo armazenados em pasta
eletronica até o recebimento da resposta, ocasido em que a resposta é
armazenada, para fins de registro, em outra pasta eletrénica, deletando-se

o0 e-mail anteriormente enviado.
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14.2.2 Caso o email recebido seja uma reclamacao, sugestao ou elogio, referente

ao Departamento, suas DivisGes e CEAPE, o mesmo constard na pesquisa
de opiniao.

14.2.3 Decorrido o prazo de 15 dias sem resposta, o e-mail é reencaminhado com
nova solicitacao de atendimento enfatizando a importancia da resposta ao
usuario. Caso persista sem resposta por mais 15 dias, a RDS solicita

pessoalmente resposta a Divisdo competente.

15 ATUALIZAR A PA,GINA DO DEAPS E O PORTAL DE MAGISTRADOS E
SERVIDORES NAS AREAS DE ABRANGENCIA DO DEAPS

15.1 A pagina do DEAPS, na intranet, bem como o Portal de Magistrados e

Servidores sao atualizados sempre que:

a) Publicado Aviso da DGPES ou Norma gue modifigue os assuntos na area
de abrangéncia do DEAPS;

b) necessario substituir o texto disponibilizado;
¢} necesséario criar novo link na area de Pessoal.

15.2 As atualizacbes/disponibilizacbes de informacdes na Pagina do DEAPS sdo
solicitadas, pela Equipe de Apoio do DEAPS, através de email a DGTEC -
Suporte a internet.

15.3 As atualizacbes/disponibilizacdes de informacdes no Portal de Magistrados e
Servidores sao solicitadas, pela Equipe de Apoio do DEAPS, através de email
a DGTEC-DERUS-DISTG-SESAD.

15.4Na ocasiao do recebimento de email confirmando o atendimento das
solicitacdes discriminadas nos itens 15.2 e 15.3, a Equipe de Apoio do DEAPS
verifica na Pagina do DEAPS ou no Portal de Magistrados e Servidores,
conforme o caso, se a alteracao foi realizada conforme o solicitado. Havendo

omissao ou incorrecao, reitera a solicitacao.
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16 RECEBER, MOVIMENTAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

16.1 A Equipe de Apoio do DEAPS recebe, em guia de remessa, correspondéncias,
expedientes e processos oriundos de outros setores ou instituicdes, confere
relacdo de documentos e apbe assinatura, matricula e data na guia,
devolvendo ao emitente a primeira via e arquivando, em pasta prépria, a

segunda via.

16.1.1 Encaminha a Divisdo de Protocolo Administrativo - DIDOC os documentos
nao protocolizados e disponibiliza os autos/expedientes para

processamento.

16.1.2 Movimenta os autos/expedientes/correspondéncias despachados nos
sistemas informatizados (PROT, E-PROT ou SISCOR), digita a sintese do

despacho do Diretor do DEAPS e emite guia de remessa.

16.1.3 Transporta os autos/expedientes destinados as unidades vinculadas ao
DEAPS e ao Gabinete da DGPES, entregando-os aos destinatdrios, bem
como autos/expedientes urgentes destinados a outras unidades
organizacionais.

16.1.4 Disponibiliza para transporte, pela Mensageria, o0s demais
autos/expedientes e correspondéncias.

16.1.5 Arquiva, em pasta prépria, a guia de remessa emitida com assinatura do
destinatdrio ou do mensageiro, sendo esta Uitima substituida
posteriormente pela guia assinada pelo destinatario.

17 ANALISAR E DIRECIONAR EXPEDIENTES/PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

17.1 A Equipe de Apoio do DEAPS recebe expedientes/processos administrativos,
realiza uma pré-analise e disponibiliza-os para o Diretor dar o comando ao
destino necessario.
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17.1.1 Apdés a instrucao da Divisao competente, conforme o caso,

autos/expedientes retornam ao DEAPS, ocasiao em que sao conferidos a

05

instrucao e o0s despachos a serem submetidos ao Diretor para

apreciacao/manifestacao.

17.2 Os processos que necessitam de parecer juridico ou ciéncia da Alta
Administracdo sao encaminhados a Assessoria juridica da DGPES.

18 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Satisfacdo do Usuério do DEAPS

[ (3 de OTIMO + BOM atribuidos
ao atendimento na Pesquisa de
Satisfacdo/3 de guestionarios
validos na Pesquisa de
Satisfacdo)x100]

Semestral

19 GESTAO DE REGISTROS

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

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO-
IDENTIFICAGAO COC%SS Aol | RAVEZE Rffg{g' PROTECAO | CORRENTE-PRAZO |  DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO*¥)
Ata de reuniéo , -
DEAPS/ NuUmero/ | Condicdes
(FRM-DGPES- 0-1-1-1b RDS pasta Assunto | apropriadas 1 ano DGCON/DEGEA**
058-04)
Atividades da Condicdes S
Equipe (FRM- 0-0-2c | UODEAPS | pasta Data , 2 anos E"m'Sg§2° na
DGPES-058-01) Apropriadas
S ANe Condicoes i =
FregGéncia de 0-2-9-1-1 b | UO DEAPS pasta Assunto e 2 anos Eliminacdo na
servidores data apropriadas UO**
Fregliéncia de - . ~
R Assunto e | Condicoes Eliminacao na
funcionarios 0-2-9-5-b | UO DEAPS pasta data apropriadas 2 anos UOR*
terceirizados
Fregléncia de Assunto e | Condicoes Eliminacado na
estagiarios 0-2-2-2-1g | UO DEAPS pasta data apropriadas Lano yo**
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RETENCAO
. | CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- . (ARQUIVO- .
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
Termo de
Transferéncia de Condigdes Eliminacdo na
Carga 0-3-4 ¢ UO DEAPS pasta Data apropriadas 1ano UOR*
Patrimonial
Pesquisa de
Opinido e
Pesquisa de DEAPS/ Condicdes Eliminacdo na
Satisfacdo do 0-0-3b RDS pasta data apropriadas 2 anos Uo**
Usuério do
DEAPS
Formulério de
Registro de
Acbes Nao
Formais para o
Desenvolviment Condigdes DGCON/DEGEA**
o de 0-2-2-1a UO DEAPS pasta Data apropriadas 1 ano ”
Competéncias
Profissionais
(FRM-DGPES-
040-04)
Formulério de
Identificacdo das
Competéncias Condicdes DGCON/DEGEA**
Profissionais do 0-2-2-1a UO DEAPS pasta Data apropriadas 1 ano -
Servidor (FRM-
DGPES-040-06)
Planilha de
indicadores Condicoes Eliminacao na
(FRM-PJERJ-006- 003 b DEAPS pasta Assunto Apropriadas 2 anos UO**
02)
Quadro de
Sugestdes/
Oportunidades
: . Backup e . ~
de Melhoria para 0-1h DEAPS Disco Assunto | Condicdes 1 ano Eliminacao na
Revisdo de Rigido Aprooriadas Uo**
Documentos prop
(FRM-PJERJ-003-
03)
Cépia de - e
A . Condicgdes Eliminagao na
correspondéncia 0-6-2-2 j UO DEAPS pasta Data ; 2 anos Tk
expedida apropriadas uo
Correspondéncia = Condigdes Eliminacdo na
recebida 5-5-4 UO DEAPS pasta Data apropriadas 2 anos UO**
Escala de férias Condigdes DGCON/DEGEA**
de servidores 0-2-4-2 a UO DEAPS pasta Data apropriadas 2 anos -
; Data/ ich iminacs
Swa de 0-6-2-2 ¢ | UO DEAPS pasta Condicdes 3 anos E|Im|na§<20 na
emessa Assunto | @propriadas uo
Ordem de
servico  10.2.3-1-3a| DEAPS | pasta Data | Condicoes 2 anos Eliminacdo na
{(movimentacao apropriadas Uo**
de servidor)

. - . Condicdes DGCON/DEGEA**
Livro de Ponto 0-2-9-1-1 a | UO DEAPS | Armario Periodo apropriadas 1 ano -
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RETENCAO
_ p _ (ARQUIVO- _
IDENTIFICAGAD | CQRISO | RESPON- | ARMAZE RRE&;J{S' PROTECAO | CORRENTE-PRAZO |  DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UQO**)

Relacdo do
Acervo s . N
Documental 0-6-2-4 b | UO DEAPS pasta Periodo ac?gdlr?aodeass 2 anos E“m'Sg?kio na
(FRM-DGCON- prop
009-04)
Termo de
eliminacao de
documentos
(livros, fichas, ey Condigdes DGCON/DEGEA**
pastas, 0-6-2-6-2 a | UO DEAPS pasta data apropriadas 5 anos -
envelopes e
similares)-FRM-
DGCON-020-01
Pedido de
Arquivamento s Condigdes DGCON/DEGEA**
(FRM-DGCON- 0-6-2-6-3 a | UO DEAPS pasta data apropriadas 5 anos *
002-01)
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.

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

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo 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 sdo 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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