_‘ GERIR O DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

|| l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ RAS do Departamento de Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Desenvolvimento de Pessoas Desenvolvimento de Pessoas Gestéo de Pessoas (DGPES)
(DEDEP) (DEDEP)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versado impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a gestdo do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao DEDEP, passando a vigorar a partir de
1°/08/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Acao para eliminar a causa de uma ndo conformidade identificada

Acéo Corretiva (AC) ) o -
ou outra situagao indesejavel.

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacéao, a
Analise critica eficiéncia e a eficacia do que esta sendo examinado, com o fim de
alcancar os objetivos estabelecidos.

Correcao Acao para eliminar ndo conformidade identificada.
N&o conformidade N&o atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,
(NC) geralmente, de forma implicita ou obrigatoria.

Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito a qualidade,

Objetivo da Qualidade - ] R
baseado na politica da qualidade da organizagéo.

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

Processo Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
Administrativo controle de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.
Eletronico (SEI)
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TERMO DEFINICAO

Produto Nao

Produto que porte uma ou mais nao conformidades.
Conforme (PNC) quep

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

Relator|o~de Relatdrio que consolida a analise de dados e melhorias continuas

Informacdes do PJERJ

Gerenciais (RIGER)

Relatorio de Avaliacao
de Nao Conformidade
(RANAC)

Documento utilizado para avaliacdo de n&o conformidade
encontrada na UO.

Saida Resultado de um processo.

Saida Nao Conforme |Resultado de um processo que aporte ndo conformidade.

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

Usuario

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo TJ n° 05, de 19/03/2014 — Resolve que o Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos somente procedera ao arquivamento de documentos
administrativos cuja destinacdo final, definida pela Tabela de Temporalidade de

Documentos (TTD), seja a guarda permanente;

e Ato Normativo TJ n° 14, de 06/10/2014 — Estabelece o Programa Boas-Vindas do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, dispbe sobre a recepcéo e integracéo

dos servidores em todas as unidades organizacionais e da outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 16, de 16/11/2018 - Dispde sobre a

regulamentacdo da Resolucdo CM n° 10/2016, com as alteracbes previstas na
Resolucdo CM n° 07/2018, definindo a metodologia, os procedimentos e 0s critérios
da Avaliacdo Especial de Desempenho do Servidor Publico, no &mbito do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, em periodo de estagio probatorio;
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Resolucdo TJ/OE/RJ n° 32, de 05/11/2014 - Dispbe sobre a Politica de Gestdo de

Pessoas no dmbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo CM n° 10, de 02/09/2016 - Dispde sobre a metodologia, os procedimentos
e os critérios da Avaliacdo Especial de Desempenho do Servidor Publico do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro, em periodo de estagio probatorio, para fins de

aquisicao de estabilidade no cargo;

Resolucdo CM n°® 07, de 15/10/2018 — Altera a redacdo dos dispositivos que
menciona, todos da Resolucdo CM n° 10/2016, que dispde sobre a metodologia, 0s
procedimentos e os critérios da Avaliacdo Especial de Desempenho do Servidor
Publico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, em estagio probatoério, para

fins de aquisicéo de estabilidade no cargo;

Resolucdo CM n° 06, de 04/10/2019 - Dispde sobre o Regime Especial de
Teletrabalho Remoto Externo (RETE) no ambito dos Orgaos jurisdicionais de 22

instancia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 03, de 09/02/2021 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 23, de 14/12/2021 — Altera a Resolucdo n° 03, de 09 de fevereiro

de 2021 — Organizacdo Administrativa.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerir e integrar as equipes das areas do DEDEP;

Diretor do
Departamento de

Diretoria-Geral de
Gestao de
Pessoas

e aprovar as solicitacdes referentes a infraestrutura;

Desenvolvimento e elaborar o Documento Estratégico do DEDEP, ouvindo o RAS e os
de Pessoas, da diretores de divisao;

e examinar e avaliar a medi¢do dos resultados dos objetivos da
gualidade e dos indicadores do Departamento;

(DGPES/DEDEP) | e estabelecer diretrizes para a realizacdo dos processos de trabalho
do DEDEP, alinhadas ao planejamento estratégico da Instituicéo;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

gerenciar o Sistema de Gestdo do DEDEP (SGQ/DEDEP);

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

promover a melhoria continua do SGQ/DEDEP por meio de
determinacdo e acompanhamento da gestdo estratégica, das
politicas e objetivos estratégicos;

conduzir as reunibes de andlise critica, assegurando 0s seus
resultados, assessorado pelo RAS;

assegurar o tratamento e eliminacdo das saidas e produtos nao
conformes;

supervisionar a abertura e encerramento de acoes;

assegurar a eliminacdo das ndo conformidades identificadas
pertinentes a sua unidade organizacional;

aprovar solicitacdes referentes a infraestrutura;

gerenciar o correio eletrénico do Departamento.

Diretores das
Divisbes do
DEDEP

Gerir os processos de trabalho de sua divisao;

gerenciar o resultado dos indicadores de acompanhamento e de
desempenho, referente aos seus processos de trabalho;

gerenciar as acdes corretivas referentes aos seus processos de
trabalho;

acompanhar os prazos relativos a eliminacdo de nao
conformidades;

realizar andlise critica dos resultados das acfes executadas para
eliminacao de ndo conformidades;

propor ao RAS a abertura de acfes corretivas;

consolidar, mensalmente, os produtos ndo conformes de sua
unidade no Quadro de Controle de Saidas de Produtos Nao
Conformes e encaminha-lo ao RAS;

informar ao diretor do DEDEP as movimentacfes de pessoal e
eventuais alteracdes nas escalas de férias das pessoas lotadas
nas divisdes;

gerenciar o correio eletrénico de sua diviséo;

zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento
interpessoal;

manter o controle patrimonial dos materiais;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

manter atualizado o acervo documental de suas respectivas
divisbes;

propiciar que as instalacdes sejam mantidas em condi¢coes de
organizacao, conservacao, limpeza e funcionamento;

assessorar e, quando for determinado, substituir o diretor do
DEDEP nas atividades especificas da dire¢éo;

gerenciar o correio eletrénico de suas respectivas divisoes;

informar ao diretor do Departamento eventuais necessidades de
capacitacdo para servidores lotados nas suas respectivas
divisbes.

Representante da
Administracéo
Superior (RAS)

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

relatar ao diretor do DEDEP o desempenho do Sistema de
Gestdo, bem como qualquer necessidade de melhoria;

assegurar a promoc¢ao da conscientizacao sobre os requisitos dos
usuarios em todo o ambiente da Diretoria;

manter atualizado o Documento Estratégico do DEDEP,
consultando os diretores de divisdo na ocasiao da revisao;

manter atualizado o documento “Objetivos da Qualidade do
DEDEP’;

consolidar os indicadores, a fim de elaborar o RIGER semestral e
anual do DEDEP;

acompanhar a percepcdo do usuario, mediante o controle das
pesquisas de satisfacdo e de opinido dos usuarios;

assessorar o diretor do DEDEP na conducao das reunides de
analise critica e acompanhar as auditorias do DEDEP;

supervisionar a adequada eliminacdo das saidas e produtos ndo
conformes da respectiva unidade, quando delegado;

emitir, controlar e acompanhar as ac¢des corretivas pertinentes a
sua respectiva unidade organizacional;

informar ao Departamento de Governanca Estratégia e
Planejamento do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEGEP) a
abertura de acfes corretivas e a evolucao das acoes;

realizar a pesquisa de satisfacdo do usuario e a pesquisa de
opinido do DEDEP.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefes de Servico
do DEDEP

Coordenar a equipe sob sua responsabilidade;

gerenciar a execucdo dos processos de trabalho, sob sua
responsabilidade;

informar, imediatamente, ao superior hierarquico, qualquer
dificuldade no cumprimento dos requisitos estabelecidos para os
processos de trabalho;

promover a adequada eliminacdo das saidas e produtos nao
conformes da respectiva unidade;

avaliar, com o RAS, o resultado das a¢0es executadas.

Servidores do
DEDEP

Informar ao gestor imediato qualquer necessidade de material
para a execucdo adequada de seus processos de trabalho;

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

informar ao diretor do DEDEP qualquer solicitacdo de manutencéo
nos aplicativos de informatica e acompanhar o servico;

informar ao diretor do DEDEP eventuais necessidades de
realizacdo de servicos de limpeza ou conservacao;

realizar as atividades inerentes aos seus processos de trabalho
com autocontrole, informando aos superiores qualquer

impossibilidade de atender a satisfacdo dos destinatarios dos
processos de trabalho;

informar ao gestor imediato as acfes realizadas para registro nos
planos de acdo e nas planilhas de monitoramento de projetos e
dos objetivos da qualidade;

utilizar os recursos disponiveis de forma adequada e eficaz;
identificar e informar ndo conformidades de sua unidade;

registrar as saidas e produtos ndo conformes observados no
Quadro de Controle de Produto Ndo Conforme da respectiva
unidade;

executar, no seu nivel de autoridade, as correcdes, as acodes
corretivas propostas para as ndo conformidades pertinentes da
respectiva unidade;

controlar eventuais saidas e produtos nédo conformes identificados,
anotando-os em  formulario  proprio e  corrigindo-os
adequadamente;

buscar atualizar-se do que ocorreu na rotina de trabalho durante
seus afastamentos (férias e licencas);
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e registrar as acdes realizadas nos planos de acdo, nos objetivos da
qualidade e eventuais projetos do DEDEP, conforme o caso.

6 CONSIDERACOES GERAIS DA GESTAO ESTRATEGICA E OPERACIONAL NO

6.1

6.2

6.3

6.4

DEDEP

O diretor do DEDEP promove a gestdo, visando a transformar as orientagdes
estratégicas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) em acdes
concretas, cabendo-lhe, ainda, monitorar os resultados dos indicadores, o grau de
implementacdo dos objetivos da qualidade e o desenvolvimento de acdes que
contribuam para um eficiente e eficaz processo de comunicagéo interna e para a

constituicdo de um bom ambiente de trabalho.

O diretor, com o apoio dos diretores de divisdo e do RAS, estabelece os projetos e os
objetivos da qualidade com seus respectivos indicadores e metas, a partir dos temas
estratégicos, cabendo ao RAS, apo0s aprovacdo do diretor do DEDEP, a
responsabilidade pela divulgacao e atualizacdo do documento “Objetivos da Qualidade”

na internet, e pela comunicacao a equipe.

Os resultados dos objetivos da qualidade e dos projetos, bem como os dos indicadores
operacionais do DEDEP sdo relatados na reunido de analise critica do DEDEP.

Pormenores sobre gestdo estratégica e operacional, bem como o0s registros
mencionados sdo encontrados na RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento

da Gestédo Estratégica e de Inovacdes na Gestao Operacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro.

7 LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL

7.1

A lotacdo do DEDEP é mantida em condicGes de assegurar a plena execucéo de seus
processos de trabalho, mediante realizacdo de selecdo interna, havendo, ainda, a
possibilidade eventual de identificacdo de servidor com perfil adequado, sem a

necessidade de abertura de processo seletivo.
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

A lotacdo e as movimentacdes de pessoal sdo realizadas mediante envio de ordem de
servico ou memorando ao diretor-geral da DGPES, observando a Matriz de

Competéncias Profissionais.

A movimentacdo de pessoal no d&mbito do DEDEP ¢€ realizada mediante ordem de

Servico.

A integracdo de novos servidores no DEDEP é realizada pelos respectivos gestores,
que fornecem informacdes e orientacbes sobre o SGQ/DEDEP e sobre o
funcionamento do Departamento, disponibilizando e implementando as RADs dos

respectivos processos de trabalho.

A frequéncia mensal dos servidores é lancada em sistema proéprio, pela internet, até o
terceiro dia utli do més por servidor que possui acesso autorizado a essa

funcionalidade.

A frequéncia dos estagiarios é registrada em folha de ponto, que serve de base para a

insercao das informacgdes nos sistemas proprios.

A frequéncia dos prestadores de servico € registrada em folha de ponto da empresa
contratada, que serve de base para a insercdo das informacdes no processo de

pagamento.

As férias dos servidores sdo definidas a partir de escala anual, que é lancada em

sistema préprio, pela internet, no més de novembro.

O diretor responsavel encaminha a DGPES relacdo mensal de frequéncia Unica dos

empregados de empresas contratadas (prestadores de servico).

As férias dos empregados de empresas contratadas (prestadores de servigo) sao
comunicadas pelos proprios a empresa de terceirizacao dos servicos, ap0s aprovagao

do gestor.

As férias dos estagiarios sdo combinadas com gestor imediato e registradas no

sistema de frequéncia pelas areas responsaveis.

Os gestores buscam, continuamente, promover o bom ambiente de trabalho e o

relacionamento interpessoal harmonioso entre os servidores da equipe.
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7.13 Os gestores estabelecem a distribuicdo das tarefas entre os integrantes de sua

equipe e supervisionam o0 seu cumprimento adequado.

8 CAPACITACAO, DESENVOLVIMENTO E CONSCIENTIZACAO DOS SERVIDORES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

As acdes de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores sdo gerenciadas pelos

respectivos gestores.

Cada servidor é responsavel por acompanhar a programacao dos cursos na Escola de
Administracdo Judiciaria (DGPES/ESAJ) e por fazer sua inscricdo, com ciéncia do
chefe imediato, priorizando eventual planejamento tracado para capacitacdo do

servidor.

A direcdo promove com a frequéncia necessaria acdes para orientacdo e comunicacao
de fatos importantes para auxiliar o engajamento e conscientizacdo das equipes a

respeito dos resultados a serem alcancados.

O servidor novo no Poder Judiciario ou na UO, ao ingressar na equipe, é apresentado
para toda a unidade, para que adquira visao sistémica do DEDEP.

Para auxiliar na recep¢do e na integracdo de novos servidores e avaliar as suas
competéncias minimas necessarias para que possam realizar suas atividades com
seguranca e autonomia, o gestor utiliza o FRM-DGPES-072-01 — Recepcédo e
Integracdo do Servidor Recém-Ingressado na Unidade.

9 GERENCIAR A DOCUMENTACAO E O ARQUIVO CORRENTE DO DEDEP

9.1 Toda documentacdo necessaria a gestdo do DEDEP € mantida identificada,
classificada e conservada, de modo a garantir a pronta recuperacdo, acesso,
movimentagé&o, arquivamento e desarquivamento.

9.2 Verificada a necessidade, os documentos gerados pelo DEDEP séo incluidos no SEI
onde recebem um numero de protocolo.

9.3 Os autos de processos administrativos sdo movimentados para a unidade destinataria
utilizando-se o Sistema SEIl. Nos casos de processos fisicos, ainda em curso, a
movimentagcdo é realizada pelo e-PROT, com emissdo de guia de remessa, e sado
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9.4

9.5

9.6

9.7

recolhidos pelo Servico de Mensageria e Malote, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEMGM).

A gestdo dos arquivos correntes do DEDEP obedece ao MAN-DGCOM-009-01 -
Manual de Arquivos Correntes, a RAD-DGCOM-009 — Organizar os Arquivos Correntes
das Unidades Organizacionais e a RAD-DGCOM-002 — Arquivar e Desarquivar
Documentos no DEGEA.

Caso existam documentos a serem eliminados, € preenchido o FRM-DGCOM-009-03 —
Termo de Eliminacdo de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e similares).

No caso de arquivamento, 0s processos eletrbnicos sdo finalizados no SEI (concluir
processo). Quando se tratar de processo fisico, os documentos sdo encaminhados ao
Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao
e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA), com o preenchimento do FRM-
DGCOM-002-01 — Pedido de Arquivamento.

O pedido de desarquivamento de autos de processos administrativos e expedientes é
de responsabilidade de cada unidade organizacional do DEDEP, sendo solicitado por

sistema préprio ou pelo correio eletronico.

10 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA DO DEDEP

10.1

10.2

A solicitacdo, recebimento e devolucdo de material sdo realizados mediante registro
no Sistema de Controle de Solicitacdo de Material na Web, por servidor autorizado,
utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-009 - Gerenciar

Solicitacdes e Fornecimento de Materiais e no MAN-DGLOG-009-01 — Manual de

Solicitacdo de Material de Consumo e Permanente.

Quando o material pretendido n&o constar da listagem disponibilizada pela DGLOG
OuU em casos excepcionais, o pedido deve ser encaminhado por mensagem eletronica
ou memorando ao Departamento de Patrimdnio e Material, da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/DEPAM), apds comunicacgdo ao diretor do DEDEP.
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10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

Tratando-se de impresso e demais produtos graficos ndo previstos na listagem de
material, a solicitacdo € encaminhada para o Servico de Programacéo e Producao
Grafica, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEGRA), utilizando-se o formuléario

de Solicitacdo de Servicos Graficos Nao-Codificados.

O material solicitado pode ser recebido por todo serventuario do DEDEP que, apés

conferéncia, atesta o recebimento com assinatura e matricula.

O controle do material permanente € realizado por agente patrimonial nato ou
delegado de cada divisdo do DEDEP, conforme RAD-DGLOG-051 - Controlar

Responsabilidade Patrimonial.

O DEDEP mantém coépia do Termo de Responsabilidade do Patriménio do

Departamento.

A manutencdo dos aplicativos do sistema informatizado e dos equipamentos de
informatica pode ser solicitada por todo servidor do DEDEP, via telefone, a Central de
Atendimento da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e de Comunicacao de
Dados (DGTEC), informando a outro servidor a ordem de servigo que foi aberta, caso

tenha que se ausentar.

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 situacdes de urgéncia.

Pormenores das solicitagcbes de servigos de informatica sdo encontrados na RAD-

DGTEC-018 — Prestar Manutencao e Suporte a Hardware.

10.10 A identificagéo das instalagdes, materiais e mobiliarios do DEDEP é providenciada

por servidor indicado pelo diretor do DEDEP para tal, mediante solicitacdo a unidade

organizacional responsavel.

10.11 A manutencdo das Iinstalacbes em adequadas condicbes de organizacgéo,

apresentacao, conservacao, limpeza e funcionamento € providenciada por servidor
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10.12

10.13

10.14

10.15

encarregado pelo diretor do DEDEP para tal, mediante solicitacdo a unidade

organizacional responsavel.

Para os servicos de limpeza e conservacgéo, controle de vetores (dedetizacao,
desratizacdo e descupinizagdo), remanejamentos internos, mudancas e transporte
de cargas, o servidor, com anuéncia do diretor do DEDEP, contata a Central de
Atendimento do Servico de Fiscalizacdo de Limpeza, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SELIM).

Em casos emergenciais ou se tratando de pequenas limpezas, o servidor do DEDEP

entra diretamente em contato com o SELIM.

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

Vetores.

Caso haja a necessidade de manutencéo corretiva predial de pronto atendimento, o
servidor do DEDEP contata o Servico de Manutencédo de Obras, da Diretoria Geral
de Logistica (DGLOG/SEMOB), para abertura de ordem de servico. Em casos
emergenciais, 0 servidor entra em contato com o SEMOB, informando, apds, ao
diretor do DEDEP.

11 GERENCIAMENTO DO CORREIO ELETRONICO

11.1 A conta de correio eletronico do DEDEP deve ser acessada diariamente, assim como

cada diretor de divisdo e chefes de servico devem gerenciar diariamente as contas de

e-mail de suas respectivas unidades.

11.2 As mensagens recebidas s&o analisadas por assunto tratado, dando o
prosseguimento adequado a cada uma delas, e se necessério, redirecionadas,
guando afetarem outra unidade do PJERJ.
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12 CONSIDERACOES GERAIS DA GESTAO ESTRATEGICA E OPERACIONAL DO
DEDEP

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

O diretor do DEDEP, com apoio dos diretores das divisdes e do RAS, estabelece os
objetivos da qualidade, a partir de temas estratégicos, cabendo ao RAS, apds a

aprovacao, a comunicacao a equipe.

O RAS elabora o documento “Objetivos da Qualidade” do DEDEP, que relaciona os
objetivos da qualidade da unidade alinhando-os aos temas estratégicos, submetendo-
0 ao diretor do DEDEP.

Os processos de trabalho sdo medidos e monitorados por meio dos indicadores de
desempenho e acompanhamento definidos nas respectivas RADSs.

As acdes gerenciais estabelecidas e originarias das analises dos respectivos

indicadores sao registradas em planilhas especificas pelos diretores de cada diviséo.

A analise critica do SGQ/DEDEP ¢é realizada em reunides trimestrais, ou
extraordinarias, sempre que necessarias e registradas em atas pelo RAS.

12.5.1 O resultado dessas analises € comunicado a toda a equipe do DEDEP.

12.6

Com base nessas andlises, sao propostas e implementadas ac¢des gerenciais de
melhorias.

13 PROMOVER A MELHORIA CONTINUA DO SGQ/DEDEP

13.1 O diretor do DEDEP orienta e monitora a elaboracdo e o cumprimento de eventuais
projetos e seus respectivos cronogramas, bem como os objetivos da qualidade do
Departamento, com o apoio dos responsaveis designados.

13.2 A melhoria continua do SGQ/DEDEP é realizada a partir de acdes gerenciais
oriundas:

a) da analise dos indicadores;

b) dos resultados dos objetivos da qualidade e dos projetos;

c) da avaliacdo dos registros da qualidade que documentam a percepcdo dos
USUArios;

d) da verificagdo da eficacia das acdes corretivas e realizadas pelo RAS, com o
apoio da equipe do DEDEP;
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13.3

13.4

e) dos resultados das auditorias de gestao;
f) das deliberacdes das reunifes de andlise critica realizadas pela unidade.

Pormenores sobre gestdo estratégica e operacional, bem como o0s registros
mencionados sao encontrados na RAD-PJERJ-006 - Implementacdo e
Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de Inovagbes na Gestdo Operacional do
PJERJ.

Os resultados dos indicadores de processos de trabalho sdo consolidados no FRM-
PJERJ-006-02 — Planilha de Indicadores.

14 ELABORACAO DE RELATORIO DE INFORMACOES GERENCIAIS (RIGER)

141

14.2

14.3

Pormenores do procedimento para emissao de Relatério de Informacfes Gerenciais
(RIGER) séo encontrados na RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informagdes

Gerenciais.

Para a elaboracdo do RIGER, sédo apresentados os resultados dos objetivos da
gualidade, dos projetos e dos indicadores operacionais e estratégicos do DEDEP,
bem como demais informacdes necessarias, a fim de avaliar a gestdo e propor

solucdes, caso necessario.

O RAS, com o apoio da equipe do DEDEP, divulga os resultados consolidados no
RIGER, apés andlise e aprovacao do diretor do Departamento e envia o documento
eletrénico a DGPES.

15 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES

15.1

15.2

O servidor/colaborador registra as ndo conformidades identificadas em sua unidade
no formulario FRM-DGPES-037-09 - Quadro de Controle de Saidas e Produtos Nao

Conformes.

Durante o més subsequente, os diretores de divisdo consolidam as saidas e produtos
nao conformes e entregam ao RAS que, por sua vez, abre acdo corretiva para 0s
resultados que tiverem ultrapassado os limites estabelecidos ou quando a gravidade o

exigir.
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15.3

154

15.5

15.6

15.7

Caso o servidor/colaborador identifigue novas saidas e produtos ndo conformes,
ainda nao codificados, registra-os no Quadro de Controle de Saidas e Produtos Néo
Conformes, promove agao para corrigi-lo e, ndo estando apto a fazé-lo, informa o fato

ao seu superior hierarquico, a fim de providenciar a correcao.

O RAS e os diretores de divisdo analisam e decidem sobre a inclusdo ou ndo das
saidas e produtos ndo conformes no FRM-DGPES-037-09, tomando por base a

frequéncia deles e o impacto que possam causar no SGQ /DEDEP.

O RAS atualiza o formulario, incluindo as novas saidas e produtos ndo conformes e
seus respectivos limites para abertura de acao corretiva e encaminha para aprovacao

e publicacéo.

A inclusdo de novas saidas e produtos ndo conformes no FRM-DGPES-037-09 ou

sua excluséo pode ser decidida, ainda, nas reunifes de andlise critica.

Os diretores de divisdo monitoram as saidas e produtos ndo conformes, mediante
controle adequado, até que haja o tratamento da ndo conformidade por meio de

correcdo e/ou acao corretiva.

15.7.1 O controle adequado das saidas e produtos ndo conformes contempla a

15.8

15.9

identificacdo deles, a data da ocorréncia, acdo para tratamento da nao

conformidade, a data da acéo de tratamento e quem a executou.

Caso haja alteragdo no Quadro de Controle das Saidas e Produtos Ndo Conformes, o
RAS explica a equipe os pormenores para a identificacdo e tratamento.

A avaliacdo do resultado do tratamento das saidas e produtos ndo conformes é
realizada pelo RAS, mediante andlise das ac¢des concluidas, verificando se o seu
resultado eliminou o problema de modo a evitar a reincidéncia e comparando, sempre

gue possivel, a situacao anterior com a situacéo atual.

16 ABERTURA DE ACAO CORRETIVA

16.1 A nado conformidade é tratada com a proposicdo de acgdo corretiva, devendo ser
registrada no FRM-PJERJ-004-01- Relatério de Avaliacdo de Nao Conformidade,
quando:
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16.2

16.3

o for frequente;
e produzir efeito sistémico no SGQ;

e interferir na execucdo das atividades planejadas, provocando prejuizo ou
comprometendo o resultado do processo de trabalho;

e provocar riscos pessoais e ou danos materiais;
o afetar diretamente o usuario final,

e um resultado planejado n&o for alcancado.

O formulario FRM-PJERJ-004-01 é armazenado em pasta eletrdnica do DEDEP,
existente na rede corporativa do PJERJ em \\tjerj204\asdin\sistema integrado de
gestdo - DGPES-DEDEP - 02-A¢des Corretivas.

A emissdo, a implementacdo, o controle mensal e o acompanhamento de acédo
corretiva obedecem ao disposto na RAD-PJERJ-004 - Tratamento de N&o

Conformidades.

17 ANALISE E ENCERRAMENTO DAS ACOES GERENCIAIS, CORRETIVAS

171

17.2

17.3

17.4

As acles corretivas sdo registradas e acompanhadas em planilha propria, FRM-
PJERJ-004-01, de acordo com a RAD-PJERJ-004.

Caso a correcao e/ou a acéo corretiva tenham sido ineficazes, o diretor do DEDEP,
com base na avaliacdo do resultado e analise critica, orienta a proposicdo de novas
acOes para que o fato, a correcdo e as causas da nado conformidade sejam
novamente analisadas e novas ac¢des sejam propostas a fim de eliminar a causa do

problema.

Apbés o encerramento, o RAS informa a equipe a solugdo do tratamento dado,
objetivando reforcar a participacdo voluntaria dos servidores/colaboradores em
melhorias de desempenho.

Caso a situacéo ou meio no qual se originou a ndo conformidade deixe de existir, de
forma que néo seja possivel analisar criticamente a eficacia, encerra a a¢do corretiva

por perda de objeto, sem a necessidade de proposi¢cdo de novas acoes.
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18 ACOMPANHAR A REALIZACAO DA PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO
DO USUARIO

18.1 As pesquisas de satisfacdo e de opinido do usuario sdo realizadas, conforme

procedimentos descritos na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcao do Usuario.
18.2 A Pesquisa de Satisfacdo do Usuario € realizada uma vez por ano.

18.3 O DEDEP envia aos usuarios os formuldrios FRM-DGPES-037-10 - Pesquisa de
Satisfacdo do Programa de Estagio, FRM-DGPES-051-06 — Pesquisa de Satisfacéo
do Servidor Readaptado, FRM-DGPES-066-04 — Pesquisa de Satisfacdo do Servidor
com Deficiéncia, FRM-DGPES-068-03 — Pesquisa de Satisfacdo do Servidor
Entrevistado e FRM-DGPES-076-01 - Pesquisa de Satisfacdo do Servidor em RETE

da 22 Instancia, por e-mail para 0s seus usuarios, consolidando os resultados.

18.4 S&o usuérios do DEDEP:
e Administracdo Superior do PJERJ;
e unidades organizacionais;
e estagiarios;
e servidores;
e magistrados;
e (gestores;
e candidatos de concursos publicos;

comissdes de concurso.

18.5 O DEDEP acompanha a realizacdo da pesquisa a fim de completar a amostra, caso

necessario.

18.6 Na data final da pesquisa, o DEDEP contabiliza os formularios recebidos, confirma se

0 quantitativo de respostas € equivalente a amostra representativa, tabula os
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18.7

18.8

18.9

18.10

18.11

18.12

18.13

18.14

resultados, ilustrando-os em graficos e consolida os resultados no FRM-PJERJ-10-02

- Analise da Pesquisa de Satisfacdo do Usuario.

Os resultados da pesquisa sdo avaliados, apés sua concluséo, pelo diretor do DEDEP
e tratados por a¢cdes gerenciais, se for o caso ou, ainda, quando necessario, mediante

registro no Relatério de Avaliacdo de Ndo Conformidade.

A consolidacédo do resultado da PSU é afixada no quadro de avisos do SGQ/DEDEP.

Sao disponibilizados formularios FRM-DGPES-037-02 - Pesquisa de Opinido DEDEP
fisicamente nas dependéncias do DEDEP, bem como durante a realizacdo de

palestras, eventos e entrevistas.

Os usuérios podem entregar os formularios preenchidos de trés maneiras:

e enviar para o e-mail do DEDEP (dedep@tjrj.jus.br);
e depositar na urna localizada no DEDEP;

e encaminhar por malote.

Sao consideradas, também, as opinides que chegam ao DEDEP por e-mail ou

contato telefbnico.

Os resultados da PO séo tabulados e consolidados mensalmente no FRM-PJERJ-
010-05 — Quadro de Respostas — Pesquisa de Opinido - UO, que € afixado no
guadro de avisos do SGQ/DEDEP.

A Pesquisa de Opinido é realizada de forma permanente e os servidores do DEDEP
estimulam o preenchimento do formulario durante a prestacdo dos servigos,

realizacdo de palestras e visitas de assessoramento as UOs.

Reclamacbes e sugestdes sao respondidas pelo servico correspondente a
reclamacao/sugestéo, de forma personalizada, sempre que for possivel identificar o

usuario.
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19 GERENCIAR A COMUNICACAO DO DEDEP COM USUARIOS

19.1 Os quadros de aviso do DEDEP, utilizados para prestar informacfes aos usuérios,

demais servidores e colaboradores, sdo mantidos atualizados.

19.2

O DEDEP utiliza, ainda, como canais de comunicacdo com 0S usuarios, o e-malil

institucional (dedep@tjrj.jus.br), palestras para os estagiarios, gestores e servidores,

cartiihas e folders informativos, que s&o mantidos atualizados pelas areas
responsaveis.
20 INDICADORES
NOME FORMULA PERIODICIDADE

Usuarios

Grau de Satisfacéo de

[(Total de OTIMO + BOM nas pesquisas de
satisfacdo / Total de respostas validas nas

pesquisas de satisfacdo) x 100]

Anual

21 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

21.1 As informacdes 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 seqguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAQ g ; ACESSQO X DISPOSICAQ
CcCD* | SAVEL |ACESSQ | NameEnTO | RAcCAD | BRQIECAQ | “pRazoDE
GUARDA NA
Andlise da
Pesquisa de Condicdes
Satisfacdo do 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Assunto apropriadas Eliminacé@o na UO
Usuério (FRM- prop
PJERJ-010-02)
i3 Irrestrito ic®

Atadereunidode | o 19 | RAs Pasta Data condigges DGCOM/ DEGEA***
andlise critica apropriadas
Consolidagéo da Irrestrito
Pesquisa de
Opinido do
Usuario — Quadro .
de Respostas — 0-0-3b RAS Pasta Assuntof Cond|goes Eliminagédo na UO

: Data apropriadas
Pesquisa de
Opinido — UO
(FRM-PJERJ-
010-05)
Correspondéncia Irrestrito CondicBes
expedida (Oficio, 0-6-2-2j DEDEP Pasta Assunto anro rigadas Eliminacé&o na UO
memorando) prop
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~
) (ARQUIVO
I CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- I CORRENTE - I
IDENTIFICAGAQ | “cope |* saveL |ASESSO | NAMENTO | RACAO “PRAZODE | DISPOSICAQ
D ACESSO | NAMENTO BROTECAO | “5pa-0 DE
GUARDA NA
gg**)
Guia de remessa Irrestrito
de . 0-6-2-2c | DEDEP Pasta Assunto Condlgoes 1 ano Eliminacéo na UO
processo/expedie apropriadas
nte
Ordens de Irrestrito -
Servico (Ato de 0-2-3-1- | pepep Pasta Assunto Condicdes 3 anos Eliminac&o na UO
7 3a apropriadas
Lotacdo)
Pesquisa de Irrestrito
Opinido do -
Usuério DGPES/ 0-0-3b Dﬁét?)rees Pasta As[')s;tnat of :cr)gd:;;;jeass 1 ano Eliminacédo na UO
DEDEP (FRM- prop
DGPES-037-02)
Pesquisa de Irrestrito
Satisfacdo do L
Programa de 0-0-3b RAS Pasta Assunto ;I?gd:;;;jeass 1 ano Eliminacéo na UO
Estagio (FRM- prop
DGPES-037-10)
Pesquisa de Irrestrito
Satisfacédo do
Servidor 0-0-3b RAS Pasta Assunto Condlgoes 1 ano Eliminagéo na UO
Readaptado apropriadas
(FRM-DGPES-
051-06)
Pesquisa de Irrestrito
Satisfacdo do L
Servidor com 0-0-3b RAS Pasta Assunto ;?Qd:;;;jess 1 ano Eliminagéo na UO
Deficiéncia (FRM- prop
DGPES-066-04)
Pesquisa de Irrestrito
Satisfacédo do
Servidor Condicbes -
Entrevistado 0-0-3b RAS Pasta Assunto apropriadas 1 ano Eliminac@o na UO
(FRM-DGPES-
068-03)
Pla_mlha de Diretores Irrestrito _ Backup e
Indicadores 0-0-3b das Arquivo Assunto condigbes 1 ano Eliminacéo na UO
(FRM-PJERJ- Diviages eletronico o r‘i?a s &
006-02) prop
Quadro de Irrestrito
Controle de
Saidas e RAS Pasta Data Condigbes 1 ano Eliminacé@o na UO
Produtos Néo 0-1b apropriadas
Conformes do
DEDEP (FRM-
DGPES-037-09)
Recepcao e Irrestrito
Integracéo do .
Servidor Recém- Diretores Arquivo BaCk.uE’ e R
0-2-2-1a das P Data condicdes 4 anos Elimina¢é@o na UO
Ingressado na Divisdes Eletrénico apropriadas
Unidade (FRM- prop!
DGPES-072-01)
Relatério de Irrestrito
Avaliagdo de N&o
Conformidade RAS e Arquivo o
0-1c
(RANAC)FRM- Diretores eletronico Data Backup 2 anos Eliminagé&o na UO
PJERJ-004-01)
Irrestrito Backup e
Arquivo gy
RIGER (anual) 0-0-3c RAS P Assunto condi¢bes 5 anos DGCOM/ DEGEA
eletrénico ;
apropriadas
Irrestrito
. . Backup e
RIGER Setorial 0-0-3d RAS AFQl:IIYO Assunto condicdes 2 anos Elimina¢é&o na UO
Semestral Eletrénico ;
apropriadas
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-
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - X
IDENTIFICACAQ : i DISEOSICA0
cCD* | SAVEL |ASESSO | NAvENTO | RAcAo | BRQIECAO | “pRrazoDE
GUARDA NA
g 2**!
Sollcﬂ_a(;ao de 0-3-4a DEDEP Pasta Assunto Condlgoes 2 anos Elimina¢é@o na UO
material apropriadas
Termo de
Eliminacao de Diretores .
Documentos 0'62'36— das Pasta Assunto aC(r)gd:ig;jeass 5 anos DGCOM/ DEGEA
(FRM-DGCOM- Divisdes prop
009-03)
FRM-DGPES-
076-
ggtl_s ;ezcgu&soa de Diretores Backup e
Servi & 0-0-3b das Disco rigido Nome condigbes 1 ano Eliminacéo na UO
ervidor em Divisbes apropriadas
RETE prop
da 22 Instancia

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do

Notas:

Conhecimento.

a) Eliminacdo 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 sd@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 Aplicagdo.
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