ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE E CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA

AYTA

PJERJ

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diretor da Divisdo de Gestdo de Diretor do Departamento de Chefe de Gabinete da
Processos de Trabalho do Gabinete | Governanca, Estratégia e Planejamento Presidéncia
da Presidéncia do Gabinete da Presidéncia (GABPRES)

(GABPRES/DIGEP) (GABPRES/DEGEP)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Definir a organizacdo e os controles necessarios da informacédo documentada utilizada

no Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), de acordo com o0s requisitos legais,

normativos e os itens 7.5.2 e 7.5.3 da NBR ISO 9001:2015.

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UOs) do PJERJ

CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

inseridas no SGQ, com vigéncia a partir de 10/08/2022.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Anélise Critica

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

Aprovacéo

Ato de assumir a responsabilidade decorrente das prescricoes de
documentos, tornando-os de uso obrigatério no seu campo de
aplicagéo.

Arquivo Corrente

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

Ato formal de
gestao

E o ato que concretiza o exercicio da funcdo administrativa do PJERJ,
tendo por fim gerenciar meios e estabelecer as responsabilidades de
seus agentes e autoridades.

Cancelamento

Acao de eliminar formalmente um documento do SGQ, quando deixar
de ser necessério o processo de trabalho a que se referir.

Conjunto dos subprocessos de proposicdo, analise critica, aprovacao,

Ciclo de Vida cadastramento, implementacéo, aplicacdo, revisdo e cancelamento de
RAD do SGQ.

Cddigo de - . . . .

e~ Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e intermediarios

Classificacao da , e . ~

Informacio para consolidar _codlflcaga(_) h_|eraqu|ca de assuntos da informagéao
documentada, visando, principalmente, ao respectivo agrupamento

Documentada

(CCD) do PJERJ

l6gico e fisico.

Facilitadores do
SGQ

Servidores lotados nos nucleos regionais (NURs), indicados pelo juiz
dirigente, que séo responsaveis pela intermediacdo do DEGEP com as
unidades e pelo apoio logistico a implementacédo do SGQ.

|
|
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TERMO

DEFINICAO

Implementacao

Acao de treinar os envolvidos em um processo de trabalho, com o fim
de habilith-los a execucdo de atividades, em conformidade com os
requisitos relacionados na respectiva RAD.

Informacéao Informag&o necesséria, a ser controlada e mantida pelas unidades do
Documentada PJERJ, bem como o meio no qual ela esta contida.
Informacéao

Documentada de
Acesso lrrestrito

Informag&o documentada cujo acesso na intranet ndo é restrito aqueles
diretamente envolvidos no processo de trabalho.

Informacéao
Documentada de
Acesso Restrito

Informacdo documentada cujo acesso na intranet é restrito aqueles
diretamente envolvidos no processo de trabalho.

Informacéao
Documentada Informacado necessaria para apoiar a operacao de seus processos.
Mantida
Informacéao ~ L. . : .

Informacdo necesséaria para evidenciar resultados obtidos ou para
Documentada A e )

: fornecer evidéncias de atividades realizadas.
Retida
~ Informacdo documentada cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca

Informacéao : L - A

da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade,
documentada . : . . M
sigilosa da vida privada, da honra e da imagem das pessoas. (Lei Federal n

8.159/1991).

Lista Mestra

Documento, em geral sob a forma de rol ou tabela, com as informacdes
de configuracdo atualizada de todos ou de parte dos documentos do
Sistema Normativo Administrativo do PJERJ. Uma lista mestra contém,
pelo menos, as seguintes informacfes sobre o documento: cédigo,
titulo, verséo e data de vigéncia.

Proposicao Elaboracéo e exposicao de minuta de RAD.
RAD Geral e Documentos que estabelecem os critérios comuns e indispensaveis de
PJERJ gestdo administrativa pertinentes ao SGQ para todas as UOs.

RAD operacional

Informacdo documentada que descreve o0 nivel de

atividades administrativas pertinentes ao SGQ.

operacional

Acdo de modificar RAD, para que permaneca conforme a nova

Revisao realidade do processo de trabalho por ele definido.

ROt'na. , Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou
Administrativa In

(RAD) processo de trabalho.

Sistema de

Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia.

Processual (DCP)
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de
Movimentacéo
Processual da 22
Instancia (JUD)

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

Sistema de

Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o0 andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

(PROT)

Sistema Integrado
de Gestéo (SGQ)

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de organizar a
gestdo das unidades organizacionais do PJERJ, mediante o
estabelecimento e a implementacéo de politicas, estratégias, objetivos
e indicadores de desempenho, de eficiéncia e de efetividade.

Tabela de
Temporalidade da
informacéao
documentada
(TTD) do PJERJ

Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condicfes de guarda
tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a
eliminacao de documentos.

Valor
Administrativo

Valor atribuido a documentos em face de conteudo pertinente a politica
e aos procedimentos adotados pela UO no desempenho de suas

funcoes.

4 REFERENCIAS

e Decreto n® 7.845/2012 — Regulamenta procedimentos para credenciamento de

seguranca e tratamento de informacédo classificada em qualquer grau de sigilo, e

dispbe sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 03/2007 — Disciplina a padronizacdo da Tabela

de Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo

com o Cadigo de Classificagdo (CCD) e dispfe sobre o0 arquivamento de processos

administrativos, documentos e expedientes;

e Resolugdo TJ/OE n° 06/2014 - DispOe sobre a padronizacdo dos Atos Formais de

Gestao Administrativa do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e da

outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Departamento de

Governanca,

Estratégia e
Planejamento do

Gabinete da
Presidéncia
(GABPRES/DEGEP)

e Gerenciar o ciclo de vida das RADs, manuais (MAN) e formularios
(FRM);

e apoiar as UOs na elaboracdo de RAD/MAN/FRM;

e manter e divulgar a politica aprovada de controle de documentos,
bem como a de controle de registros;

e controlar a atualizacdo e distribuicdo dos cartazes do SGQ do
PJERJ as unidades organizacionais.

Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de
Difusao do
Conhecimento
(DGCOM)

e Assessorar
correntes;
e coordenar a gestdo do contetudo disponibilizado no Banco do

Conhecimento do PJERJ;

e manter atualizados e divulgar na internet o Coddigo de
Classificacdo de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade
da Informacédo Documentada (TTD);

e verificar a conformidade dos registros elencados na tabela de
gestao de registros das RADs com a TTD.

as demais UOs na organizacdo dos arquivos

Diretoria-Geral de
Tecnologia da
Informacao e
Comunicacéo de
Dados (DGTEC)

e Prover a infraestrutura de hardware e de software necesséaria a
aplicacao regular de documentos do SGQ);

e providenciar 0 arquivamento, em carater
publicacdes do DJERJ;

e disponibilizar na internet os documentos solicitados pelo DEGEP.

permanente, das

Facilitadores do
SGQ nos Nducleos
Regionais

e Praticar e orientar as unidades organizacionais dos respectivos
nacleos, com SGQ implementado ou em processo de
implementacdo, quanto aos controles de documentos e de
registros;

e consolidar sugestdes para revisdo das RADs de multiplicacdo do
SGQ.

Juiz Coordenador

e Facilitar a comunicacao entre as UOs inseridas no SGQ;
e aprovar a elaboracéo e a revisdo de documentos do SGQ.

RAS Coordenador
de SGQ jurisdicional

e Consolidar
jurisdicional,

e divulgar as sugestbes consolidadas no FRM-PJERJ-002-04 -
Quadro de Sugestbes / Oportunidades de Melhorias;

e encaminhar as sugestdes consolidadas no FRM-PJERJ-002-04 -
Quadro de Sugestdes / Oportunidades de Melhorias para ciéncia
do DEGEP.

sugestbes para revisdo das RADs de SGQ

RAS/RD (ou Gestor
da unidade emissora
de RAD operacional)

e Zelar para que as tabelas de gestéo de registro das RADs de sua
UO estejam em conformidade com a TTD do PJERJ;
e zelar para que as RADs de sua UO se mantenham atualizadas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Responsaveis por
arquivos correntes
das unidades
organizacionais

e Controlar o acervo documental da UO e a guarda dos registros de
acordo com o indicado na tabela de gestdo da informacéo
documentada das respectivas RADS.

e Manter os cuidados necessarios no manuseio dos documentos a

Servidor . .
fim de preserva-los.

Unidades

. . . e Elaborar e manter atualizados os respectivos documentos.
Organizacionais P

6 ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS

6.1 Esta RAD estabelece critérios para o controle da documentacédo abrangida no Manual
de Elaboragéo de Atos Formais de Gestdo Administrativa do PJERJ (MAN-PJERJ-002-
01), especialmente das RADs, manuais, formulérios e registros, e todos os tipos de

documentos do universo do SGQ.

6.2 Os atos formais de gestdo administrativa foram organizados no Manual de Elaboracéo
de Atos Formais de Gestdo Administrativa do PJERJ, que estabelece as classes,
espécies, regras para a elaboracdo e a utilizacdo dos atos oficiais de gestdo e dos

documentos que veiculam as diretrizes institucionais do PJERJ.

7 CONTROLE DA LEGISLAGCAO E DEMAIS DOCUMENTOS EXTERNOS

7.1 Sao consideradas como fontes da documentacédo de origem externa: a legislagéo, os
documentos reguladores e demais documentos externos aplicados aos processos de
trabalho do PJERJ.

7.2 A consulta a documentacao de origem externa pode ser realizada mediante acesso ao
Banco do Conhecimento do PJERJ ou por meio dos sitios governamentais ou outros

sitios disponiveis na Internet.

7.3 Quando utilizada pela UO em suporte papel, o gestor assegura que a versao disponivel

esteja atualizada.

7.3.1 Se utilizar documentos revogados, a UO mantém alguma forma de marcacdo que a

identifigue como tal. Exemplos:

Revisao
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e indica na capa que a versao € obsoleta;

e insere as atualizacdes na propria informacdo documentada,

e insere um risco em diagonal em todas as paginas do documento obsoleto.

7.4 Cabe a DGCOM assegurar que a legislagdo ou o documento regulador revogado

permaneca disponibilizado na internet com indicacdo da respectiva revogacao.

7.5 A UO do PJERJ responsavel pela veiculacdo da documentacdo de origem externa

avalia o grau de controle requerido na sua distribuicdo, utilizando o FRM-PJERJ-002-03

— Controle de Distribuicdo de Documentos.

8 ATOS FORMAIS DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO PJERJ

8.1 Os atos formais de gestdo administrativa, estabelecidos no Manual de Elaboracédo de

Atos Formais de Gestdo Administrativa do PJERJ, disponivel no endereco Institucional/

Sistemas de Gestdo/ Documentacdo do SGQ/ Rotinas Administrativas/ PJERJ, tém a

seguinte estrutura:

CLASSES

ESPECIES

DETERMINACAO

Resolugdo, ato normativo, ato executivo, provimento,
portaria, ato reservado, ato regimental, ordem de servico,
rotina administrativa (RAD), manual, convocagao.

COMUNICACAO/
INFORMAGAO

Aviso, convite, oficio, memorando, e-mail, comunicado.

AFIRMACAO/
COMPROVACAO

IMANIFESTACAO

Parecer, certiddo, atestado.

8.2 Os atos sdo atualizados a medida que as alteragBes estruturais na organizacao

administrativa sejam aprovadas.

8.2.1 A atualizagdo ocorre mediante emissao de novo ato que altera um ou todos os

dispositivos do ato anterior, ou o revoga parcial ou totalmente.

8.3 As revisdes sao identificadas na publicacdo do ato com informacdes sobre retificacéo,

revogacgao, dentre outras, quando os atos revogadores ou modificadores o fizerem

expressamente.
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8.4 Os critérios para proposicdo, elaboracdo, andlise, aprovagdo, publicacdo e
consolidacéo de atos formais de gestdo administrativa estdo definidos na RAD-EMERJ-
027 “Coordenar a Biblioteca da EMERJ”.

9 ROTINAS ADMINISTRATIVAS (RADS), MANUAIS (MANS) E FORMULARIOS (FRMS)

9.1 As RADs sao organizadas em trés niveis hierarquicos, conforme quadro abaixo:

NIVEL E NOME

DO DOCUMENTO FINALIDADE

e Possibilitar uma visdo geral do PJERJ e do propésito de sua
existéncia;

NIiVEL 1 e auxiliar a compreensédo do SGQ/PJERJ e proporcionar uma visao

macro dos processos de trabalho no PJERJ e de como eles

Documento ) )

Estratégico do Poder interagem e se relacionam;
Judiciario e consolidar os direcionadores estratégicos do PJERJ (missao,
Manual d visdo, valores e politica da qualidade);
(Ma ual oa o fazer referéncia as RADs-PJERJ que contém os procedimentos
Qualidade) d P

documentados exigidos pela NBR ISO 9001:2015;

o fazer referéncia as RADs gerais que estabelecem critérios e
procedimentos de execucdo de um processo de trabalho que se
aplica a mais de uma UO do PJERJ.

e Possibilitar uma visdo geral da UO e do propésito de sua
existéncia no PJERJ;

NIVEL 1 e auxiliar a compreensdo do SGQ da UO e no entendimento de
guais sao seus processos de trabalho e como eles interagem e

Documento se relacionam:;
Estratgglco das e consolidar os direcionadores estratégicos (missao, visao, valores
0 Um_dad_es . e politica da qualidade);
r?ﬁgﬁjg:%gals o fazer referéncia él_s_RADs-PJERJ gue contém os procedimentos
Qualidade) documentados exigidos pela NBR ISO 9001;

o fazer referéncia as RADs gerais que estabelecem critérios e
procedimentos de execucdo de um processo de trabalho que se
aplica a mais de uma UO do PJERJ.

e Estabelecer critérios e procedimentos para:

Organizacdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade e Controle da Informag&o Documentada (RAD-PJERJ-
002); Tratamento de N&o Conformidades (RAD-PJERJ-004);
) Auditorias de Gestdao (RAD-PJERJ-005); Implementacdo e
NIVEL 2 Gerenciamento da Gest&o Estratégica e de Inovacbes da Gestéo
RAD-PJERJ Operacional do PJERJ (RAD-PJERJ-006); Consolidar e Divulgar
Informacdes Gerenciais - RIGER (RAD-PJERJ-007); Siglario do
PJERJ (RAD-PJERJ-008); Glossario dos Sistemas de Gestao
(RAD-PJERJ-009); Medicdo da Percepcdo do Usuéario (RAD-
PJERJ-010); Implementacdo e Manutencdo do SIGA/PJERJ
(RAD-PJERJ-012);
‘ Base Normativa Cédigo: Revisdo Pagina:
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NIVEL E NOME

DO DOCUMENTO FINALIDADE

e Estabelecer critérios e procedimentos de execugdo de um
NIVEL 2 processo de trabalho que se aplica a mais de uma UO;
e promover a Recepcdo e a Integracdo de Servidores (RAD-

RADs Gerais DGPES-072); Ciclo de Formagdo e Execucdo de Contratos
Administrativos de Prestacdo de Servicos (RAD-DGCOL-005).
NIVEL 3 e Estabelecer os critérios e procedimentos de execucgdo dos
RAD Operacional processos de trabalho da competéncia das UOs.

9.2 O DEGEP, mediante solicitacdo, podera prover apoio as UOs para a elaboracdo de
RADs e manuais, cujo método é prescrito na RAD-GABPRES-024 — Apoiar o

Mapeamento, a Elaboracéo e a Revisdo das Rotinas Administrativas do PJERJ.

9.3 Os passos para a legitimacao das RADs e manuais sao estabelecidos em trés etapas

encadeadas e interativas:

a) proposicao: em geral sob a iniciativa da unidade interessada,;
b) analise critica: realizada pela autoridade designada;

c) aprovacao: realizada de acordo com o nivel da RAD.

9.4 As RADs identificadas pela sigla PJERJ, sao inicialmente implementadas pelo DEGEP
nas UOs, de acordo com os critérios estabelecidos no campo de aplicacdo das

respectivas RADSs.

9.5 Durante os trabalhos de revisdo de RADs, manuais e formularios sdo mantidos na
internet tanto a versdo em vigor quanto a nova versao, sendo a versao substituida

eliminada da internet apds o inicio da vigéncia desta.

9.6 Os documentos do SGQ sado organizados em uma lista mestra, que pode ser
encontrada no endereco:

Institucional/Sistemas de Gestao/Rotinas Administrativas.

9.7 As RADs de todos os niveis sao identificadas mediante um codigo alfanumérico, de

modo a torna-las singulares e prontamente identificaveis.
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9.8 O caddigo de identificagcdo das RADs obedece ao seguinte modelo:

RAD - XXXXX - NNN

L} Numero sequencial da Rotina Administrativa

Sigla da unidade organizacional ou do segmento de
> unidades organizacionais ou PJERJ, para Rotina
Administrativa Geral

> Sigla identificando o documento como Rotina Administrativa

9.9 As RADs gerais sdo identificadas com a sigla PJERJ e as RADs do Gabinete da
Presidéncia sao identificadas pela sigla do Gabinete. Exemplos: RAD-GABPRES-003.

9.10 As RADs pertinentes as UOs das diretorias-gerais pelas siglas das diretorias-gerais.
Exemplos: RAD-DGLOG-001 e RAD-DGPCF-006.

9.11 As RADs pertinentes as UOs das Vice-Presidéncias, da EMERJ, dos nucleos
regionais e da Ouvidoria sdo identificadas pelas respectivas siglas. Exemplos: RAD-
1VP-002, RAD-EMERJ-003, RAD-NUR-002 e RAD-OUVID-004.

9.12 Quando houver documento estratégico proprio de UO certificada, ou em processo de
certificacdo, identifica com a sigla da UO objeto da certificacdo. Exemplos: RAD-
DEGEA-001 e RAD-ESAJ-001.

9.13 As RADs pertinentes aos SGQ de 6rgdos jurisdicionais no 1° grau e no 2° grau e as
UOs administrativas a eles vinculadas sdo identificadas conforme a natureza da UO.
Exemplos: RAD do SGQ de vara civel: RAD-VCIV-010, RAD do SGQ de camara
civel: RAD-CCIV-003 etc.

9.14 As RADs pertinentes a Central de Cumprimento de Mandados sao identificadas pela
sigla conforme a competéncia e a comarca. Exemplo: RAD do SGQ da Central de
Cumprimento de Mandados de Vara Civel da Comarca da Capital: RAD-
CCM/VCIV/CP-001.

9.15 O cadigo de identificacdo de manuais obedece ao seguinte modelo:
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9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

9.21

MAN - XXXXX - NNN- nnn

\—b Numero Sequencial do Manual na RAD

Numero da RAD a que o Manual se vincula

v

Sigla da unidade organizacional ou do segmento de
unidades organizacionais ou PJERJ, para RAD
GERAL

v

v

Sigla identificando o documento como Manual

Os manuais dos sistemas de informatica da DGTEC recebem identificacdo que
evidencie o sistema para o qual foram criados, pois sdo vinculados aos sistemas
proprios. Ex.: MAN-CALJUD - Sistema de Célculo Judicial.

O caodigo de identificacdo de formularios obedece ao seguinte modelo:

FRM - XXXXX- NNN- nn

\—b NUmero Sequencial do Formulario na RAD

Nidmero da RAD a que o Formulério se vincula

Sigla da unidade organizacional ou do segmento de
unidades organizacionais ou PJERJ, para RAD GERAL

v

v

Sigla identificando o documento como Formulario

As mesmas autoridades, em sua area de atuacdo, aprovam formalmente RADS,
manuais e formularios, antes de publicados. As autoridades relacionadas na linha de
aprovacao estéao elencadas no Anexo 1 desta RAD.

Manuais e formularios estédo vinculados as RADs que 0s originam.

RAD/MAN/FRM publicados possuem inscricdo de adverténcia, inserida pelo DEGEP,
em geral, logo abaixo do cabecalho, na primeira péagina do documento:
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do

documento esta atualizada.

O alerta do item anterior tem por fim despertar a atencdo de quem imprime 0s
documentos para o fato de ndo mais ser possivel, apés a impressao, assegurar o
controle sobre esta copia impressa, ressaltando a importancia de compara-la, antes

do uso, com a versao atualizada no sitio.
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9.22

9.23

9.24

9.25

9.26

9.27

‘ Base Normativa Cadigo:

. Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-PJERJ-002

As RADs sigilosas originais ficam armazenadas na UO emissora e somente as

pessoas com permissdo de acesso podem utiliza-las.

No caso de distribuicho de RADs, manuais e formularios para treinamento, ndo ha
necessidade de controle de distribuicdo, cabendo a quem distribui-los no treinamento,
orientar quanto a responsabilidade do respectivo portador pelo uso da RAD, manual
ou formulario em sua versao atualizada, conferindo sempre a versao na internet antes

de usar copia impressa.

RADs, manuais ou formularios podem ser cancelados, ter os titulos ou os codigos
alterados, que podem ser reativados, mediante controle do DEGEP.

Nestes casos, o DEGEP, com o fim de possibilitar a rastreabilidade das mudancas,
mantém, na Internet, o Historico de Identificacdo da Informacdo Documentada que
contém o codigo do documento, titulo, n° da revisdo, vigéncia, data do cancelamento/

alteracédo do titulo ou do cddigo/ reativacao e a justificativa da alteracéo.

Situacdes e justificativas para o cancelamento ou para as mudancas na identificacao

das RADs, MAN e FRM séo exemplificadas a seguir:

e mudanca de titulo do documento decorrente de melhorias dos processos de

trabalho;
e cancelamento do documento por ndo ser mais necessario ao SGQ;

e cancelamento do documento por ter ocorrido sua recodificacdo, tendo em vista
mudanc¢a na estrutura organizacional ou mudanca no escopo de aplicacdo da
RAD;

e mudanca de subordinacdo decorrente de reestruturacdo organizacional, ocasiao
em que o documento é recodificado com a sigla da UO a qual passou a ser

subordinado e revisao “00”.

Excepcionalmente, RADs, manuais e formularios cancelados podem ser reativados, a

exemplo de casos de necessidade do retorno do processo de trabalho extinto.

Revisao
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9.28 As atualizacbes de RAD, manual e formulario ocorrem sempre que houver

9.29

9.29.1

9.29.2

9.29.3

9.294

9.29.5

9.29.6

9.30
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necessidade de adequa-los as normas em vigor, a realidade dos processos de

trabalho ou as melhorias propostas.

A avaliacdo da RAD é realizada pelo gestor ou RAS/RD das unidades certificadas

pela NBR ISO 9001, no prazo méaximo de 1 (um) ano com o fim de verificar a

necessidade de sua revisao.

Identificada a necessidade de sua revisdo, a unidade organizacional solicita ao
DEGEP, por e-mail, o arquivo eletrénico do documento original, assegurando-se,

assim, que as alteracdes sejam feitas no texto em vigor.

Realizadas as mudancas, a unidade organizacional encaminha minuta de revisdo da
RAD, por e-mail, ao Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as
Unidades Organizacionais da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM/SEGIA), antes de envia-la ao DEGEP. Aguarda retorno do
SEGIA. Providencia as correcfes apontadas pelo SEGIA, se houver, e envia a RAD

ao DEGEP por e-mail.

Apés avaliacdo, ndo havendo necessidade de revisédo, a UO informa ao DEGEP, por

e-mail, solicitando a revalidagéo da RAD.

Os documentos para revisdo devem ser encaminhados com, no minimo, 20 dias de

antecedéncia da data prevista para a auditoria da unidade organizacional.

A critério do DEGEP, a disponibilidade na lista mestra de RADs néo revisadas ha
mais de 01 ano, pode ser suspensa mediante inclusdo de alert “Documento

Suspenso”.

A DIGEP pode cancelar a revisdo de Documentos que néo retornarem a diretoria no
prazo de 30 dias contados da data de envio a unidade para analise ou aprovacao

dos responsaveis.

Manuais e formularios, que também contém data de vigéncia, podem ser revisados
independentemente da RAD a que se vinculam, desde que a nova versao esteja em

conformidade com o texto da RAD.
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9.31 A identificacdo das revisdes é realizada no rodapé do documento, no campo

9.32

“‘Revisao”, de acordo com os seguintes critérios:

e a versdo inicial da informagcdo da RAD ¢€ indicada pela revisdo 00. As versdes

posteriores, decorrentes de revisbes, sdo indicadas por sequencial, iniciando-se

pela revisédo 01;

insercao ou alteracdo de palavra, expressao, item, capitulos inseridos em RAD sé&o
evidenciados por sublinhados como marcas de revisdo da versdo que entra em

vigor, sendo os sublinhados eliminados na revisao seguinte;

supressdo de palavra ou de expressdo no item da RAD € evidenciada com duplo

sublinhado no item;

supressdo de item da RAD é evidenciada com duplo sublinhado no titulo do
respectivo capitulo, e a supresséo de capitulo é evidenciada com duplo sublinhado
no titulo da RAD;

quando as alteracdes no texto impactarem de forma expressiva um capitulo de
RAD, o titulo deste capitulo sera evidenciado por duplo sublinhado, sendo

dispensadas outras marcacdes no texto revisado;

guando as revisdes impactarem de forma expressiva no procedimento descrito na
RAD, o titulo desta RAD terd duplo sublinhado, sendo dispensadas outras

marcagdes no texto revisado.

Os formulérios temporarios criados pelas UO séao identificados pelo cédigo TEMP-
XXXXX-NNN, onde:

TEMP -Temporérios

XXXXX — XXXX - Sigla da diretoria-geral ou UO equivalente seguida da UO

especifica que criou o TEMP.

XXXXX - nos casos de UO, a SIGLA deve se referir ao segmento que compde o
SGQ, como por exemplo, VCRI, VCIV.
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9.33 A UO interessada envia ao DEGEP o original do TEMP aprovado para guarda,

cabendo a este Departamento controlar a sua temporalidade.

9.34 DEGEP, ap6s o recebimento do TEMP aprovado, envia arquivo eletrbnico para

DGTEC disponibilizar na internet.

9.35 Em geral, O TEMP pode ser utilizado por até 12 meses, apos os quais, o DEGEP

pode providenciar o seu cancelamento.

10 OBJETIVOS DA QUALIDADE E RELATORIO DE INFORMAGOES GERENCIAIS
(RIGER)

10.1 Os objetivos da qualidade possuem metas e periodos para a realizacdo, sob as

seguintes orientagdes:
a) o documento é emitido como “reviséo 007

b) havendo necessidade de alteracéo antes de encerrado o periodo estabelecido, ou
antes de cumprida a meta, procede-se a sua revisdo, identificada como “revisédo
017;

C) as revisdes subsequentes recebem numeracgao sequencial.
10.2 Os objetivos da qualidade sao identificados pela sigla da unidade.

10.3 Apbés o recebimento do documento “Objetivos da Qualidade” aprovado, o DEGEP

envia arquivo eletrdénico para a DGTEC disponibilizar na internet.

10.4 Os relatérios de informacgdes gerenciais (RIGERSs) séo regulados pela RAD-PJERJ-
007.

10.5 O RIGER é identificado pelo nome, ano e sigla da unidade (p.ex.: RIGER SETORIAL
INTERNO ANUAL/ 2012 — DGPCEF).

10.6 Havendo necessidade de alteracdo de RIGER ja publicado, revisa-se o documento,

na seguinte forma:

e versao original: indicada pela revisao 00;

Revisao
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e revisdes: indicadas por sequencial humérico a partir de revisdo 01, iniciando a

numeragéao por RIGER.

10.7 A UO é responséavel por armazenar o(s) objetivo(s) da qualidade e o RIGER no

arquivo corrente da UO, obedecendo a temporalidade prevista na TTD do PJERJ.

11 CARTAZES DO SGQ DO PJERJ
11.1 Os cartazes do SGQ sdao distribuidos pelo DEGEP e ficam disponiveis, nas suas

versodes atualizadas, nos quadros de aviso das UO do SGQ.

11.2 DEGEP armazena os originais aprovados dos cartazes do SGQ do PJERJ e controla
a sua versdo atualizada, indicada pela data da vigéncia no cartaz, data em que a

mensagem veiculada foi aprovada.

11.3 Os cartazes dos direcionadores estratégicos sdo aprovados, antes da publicacao,

pela autoridade competente, sob as seguintes orientacdes:
a) aversao atualizada € indicada pela data da vigéncia no cartaz;
b) controle do cartaz é responsabilidade da UO emissora.

11.4 Caso as UOs necessitem reter cartazes obsoletos, devem utilizar alguma forma de
marcacao que os identifique como tal, evitando assim a veiculagdo de mensagem

desatualizada.

12 PROCESSOS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS

12.1 Os controles dos processos judiciais e administrativos sdo mostrados no quadro a

seqguir:

COMO E REALIZADO

CONTROLE
PROCESSOS JUDICIAIS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Sistema de Distribuicéo e Controle

~ Processual da 12 Insténcia (DCP). . o )
TRAMITACAO ] ] Sistema de Protocolo Administrativo.
Sistema de Movimentagéo

Processual da 22 Instancia (JUD).

Revisao

16

Base Normativa Cédigo:

Ato Executivo n® 2.950/2003 RAD-PJERJ-002

Pagina:

15de 21




ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE E

CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA

COMO E REALIZADO

ARQGER.

CONTROLE
PROCESSOS JUDICIAIS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

CONTROLE Armazenados em estantes ou
FisIcO DOS armarios e gerenciados pelos
AUTOS EM Sistemas informatizados DCP e JUD. | Gerenciados pelo sistema informatizado e
CURSO armazenados em estantes ou armarios.
CONTROLE Armazenados no DEGEA e gerenciados pelo
FiSICO DOS Armazenados no Departamento de | Sistema ARQGER, exceto aqueles que, por

Gestao de Acervos Arquivisticos determinac@o superior, ficam armazenados
AUTOS (DEGEA) e gerenciados pelo sistema | nos arquivos da Presidéncia do TIJERJ e da
ARQUIVADOS

Corregedoria-Geral da Justica.

CONTROLE DOS
AUTOS
ELETRONICOS
ARQUIVADOS

Dados armazenados e gerenciados

pela Diretoria-Geral de Tecnologia

da Informacéo e Comunicacgéo de
Dados (DGTEC).

Dados armazenados e gerenciados pela
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacdo de Dados (DGTEC).

13 CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 A informacdo documentada é gerada durante o planejamento ou a execucdo dos

processos de trabalho pela UO.

13.2 Os controles da informacdo documentada mantida ou retida de cada processo de

trabalho sao relacionados no capitulo “Gestdo da Informacdo Documentada”,

organizados sob a seguinte orientacdo, tudo com base na TTD:

Campo Descrigcdo do preenchimento
e Indicar titulo, numero, codigo ou referéncia do documento

Identificacéo -
especifico.

Cédigo CCD Indicar o Cadigo de Classificacdo de Documentos do PJERJ.
Indicar o responsavel pela guarda do documento, selecionando
uma das seguintes opcgoes:

Responsavel e “pessoa de~S|gnada ;

e cargo/funcéo;
e forma que a UO determine como adequada para identificar o
responsavel.
‘ Base Normativa Cédigo: Revisdo Pagina:
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Campo

Descricdo do preenchimento

Acesso

O acesso a informagcdo documentada do SGQ, assim como aos
demais documentos, pode ser restrito (conhecimento restrito a
pessoas credenciadas) ou irrestrito (acesso franqueado). O acesso
aos documentos gerados ou recebidos pela Administragdo Publica,
€, via de regra, irrestrito. Podem ocorrer situacbes em que O
instrumento legal, visando ao interesse publico, disponha de forma
diversa e lhe restrinja 0 acesso. O grau de acesso é definido pelo
responsavel pela unidade organizacional, observada a legislacao
pertinente e o entendimento da Administracado Superior.

Armazenamento

Exemplos de preenchimento do campo:

e para suporte papel: pastas classificadoras de A/Z, pastas
suspensas, caixas-arquivo, estantes ou em outras tecnicamente
aceitaveis;

e suporte em meio eletrdnico: disco rigido (pastas eletrénicas),
pendrive, CD, DVD ou outras midias tecnicamente aceitaveis.

Recuperacéo

Registrar a forma de recuperacdo, segundo a ordenacédo da

LE 11

informagao documentada: “por assunto”, “por numero” ou outra.

Protecédo

Registrar a forma mais adequada de protecdo. Se indicado
‘condi¢cbes apropriadas”, significa que os sistemas de protecao
(contra incéndio, contra inundacdo, contra umidade etc.) estdo
mantidos.

Reteng&o no Arquivo
Corrente

De acordo com a TTD do PJERJ.

Disposicao

De acordo com a TTD (“Eliminacdo na UO” ou transferéncia para o
DEGEA).

13.3 Cabe a DGTEC as defini¢es e realizacdo de dados virtuais, oriundos de langcamentos

em Sistema Corporativo, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

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

13.4 A codificacdo da informacdo documentada € parametrizada no CCD, cabendo a

equipe técnica do DEGEA esclarecer as duvidas de codificacéo.

13.5 Os tempos de guarda, bem como a disposi¢cdo de documentos sdo estabelecidos na

TTD, cuja operacéo € atribuida ao DEGEA.

13.6 A documentagdo sem valor administrativo, legal ou fiscal ndo esta sujeita a controle,

tendo em vista perder suas finalidades, a excecao do valor historico, com pormenores

descritos nas RAD:

7 RAD-DGCOM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,;
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~7 RAD-DGCOM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades
Organizacionais (DEGEA);

I~ RAD-DGCOM-017 - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario (DEGEA);

7 RAD-DGCOM-021 - Gerir Arquivo Permanente (DEGEA);

I~ RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca
dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo (DGTEC).

14 CONTROLE DE DOCUMENTOS ESTABELECIDOS COMO INFORMAGAO
DOCUMENTADA RETIDA, QUE INSTRUEM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

14.1 A UO procede conforme as orientacfes deste capitulo quanto ao documento expedido

e considerado informag&o documentada para instruir processo administrativo.
14.2 Junta aos autos processuais o documento retido, seguindo o tramite do processo.

14.3 A UO que emitiu o documento elenca o processo administrativo como item
documental na Tabela de Gestdo da Informagcédo Documentada da RAD, classifica-o
de acordo com o assunto, visto que nao pode retirar o documento do processo e
estabelecer separadamente os controles exigidos para a informagdo documental

retida.

15 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

15.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestédo da informacdo documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO |RESPON- ARMAZE- RECUPERA- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Controle de
distribuicdo de Condig6es Sinacs
Documentos 0-6-2-2 g uo Irrestrito Pasta Nome apropriadas 2 anos E"mmjéao na
(FRM-PJERJ-
002-03)
‘ Base Normativa Cédigo: Revisdo Pagina:
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RETENCAO
. (ARQUIVO
~ CODIGO |RESPON- ARMAZE- RECUPERA- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO (}AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Quadro de
Sugestdes/ o Back Eliminac
Oportunidades de . . asta ackup iminacéo na
Melhoria para 0-1h uo Irrestrito eletronica Assunto (Condicdes lano Uo
Revisado de apropriadas)
Documentos
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

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 langados no Sistema Corporativo sao 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

16 ANEXO

e Anexo — Quadro de Identificacdo, Proposicao, Analise Critica e Aprovacao de RAD.
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ANEXO - QUADRO DE IDENTIFICAGAO, PROPOSIGAO, ANALISE CRITICA E
APROVAGAO DE RAD

UNIDADE

INFORMAGAO

ORGANIZAGIONAL | IDENTIFICAGAD | SEBNIAETD | PROPOSICAO | ANALISE CRITICA APROVAGAO
DIRETOR DE
DOCUMENTO < DIRETOR DO
BT ESIon DIVISAO DO o CHEFE DO PJERJ
PJERJ PJERJ DEGEP
DIRETOR DE CHEFE DE
RAD DIVISAODO  |DIRETOR DO DEGEP|  GABINETE DA
DEGEP PRESIDENCIA
DOCUMENTO
; EQUIPE/RAS Juiz
CENTRAL DE RAD-CCM/ ESTRATEGICO =GUPE BA T D | COORDENADOR DA
CUMPRIMENTO DE | COMPETENCIA/ CENTRAL DE
MANDADOS COMARCA RAD CENTRAL DE CUMPRIMENTO | o j\1pRIMENTO DE
OPERACIONAL | CUMPRIMENTO | DE MANDADOS I ANDADOS
DE MANDADOS
) . DOCUMENTO
CAMARA CIVEL RAD-cClV ESTRATEGICO | ouperas | SECRETARIODA |  DIRETOR-GERAL
CAMARA RAD-CCRI RAD CAMARA DA DGJUR
CRIMINAL - OPERACIONAL
DEPARTAMENTOS
CERTIFICADOS
OBS.: ESTAREGRA
SE APLICA AS
INFORMAGOES | RAD-SISLADO | pocumeNTo EQUIPE DO DIRETOR DO DIRETOR.GERAL
DOCUMENTADAS ESTRATEGICO | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO
£ MENTO
AINDA NAO
CONSOLIDADAS
PELADG
RESPECTIVA
DIRETOR DO
: RAD-SIGLADO | DOCUMENTO ,
. ; EQUIPE/RAS/RD
NUCLEO DE NUCLEODE | ESTRATEGICO | F9 DIRETOR DA NUCLEO DE
AUDITORIA f AUDITORIA
AUDITORIA DIVISAO
INTERNA N RAD . S INTERNA
OPERACIONAL ERVIC
DOCUMENTO
DIRETORIAS- RSPR'S}%'Q A | _ESTRATEGICO EQUIPE/RAS/RD
GERAIS DA CGJ SERAL RAD SERVIGO/
OPERACIONAL DIVISAO
] DOCUMENTO
DIRETORIAS RAD.SIGLA DA . RAS/RD
GERAIS DA ESTRATEGICO
PRESINENGADG | DIRETORIA- s SERVIGODIK DIRETOR DO
DRy GERAL operD L 0 DEPARTAMENTO | DIRETOR.GERAL
ROTINAS
OPERACIONAIS | SIGLA DA UO DA
QUE SE APLICAM | ADMINISTRAGAO RAD EQUIPE
AMAIS DE UMA | SUPERIORDA | OPERACIONAL
UNIDADE DO PRESIDENCIA
PJERJ
DOCUMENTO
ESTRATEGICO | FQUIPE/RAS/RD DIRETOR CHEFE DE
GABPRES RAD-GABPRES AD 1- SERVICO DE eSO
OPER AL 2-DIVISAO DEPARTAMENTO
3- ASSESSORIA
DOCUMENTO DIRETOR DE
ESTRATEGICO | DEPARTAMENTO | ASSESSORIADE
EMER RAD-EMER) GESTAO SECRETARIA-
RAD DIRETOR DE ESTRATEGICA GERAL
OPERROY NAL | DEPARTAMENTO (ASGET)
IRAS
DOCUMENTO RAS
JUIZADO ESTRATEGICO Juiz
ESPECIAL CIVEL RAD-JEC RAD EQUIPE COORDENADOR | -50RDENADOR
OPERACIONAL
DOCUMENTO
JUIZADO ESTRATEGICO
ESPECIAL RAD-JECRIM EQUIPE RAS JUIZ DE DIREITO
CRIMINAL RAD
OPERACIONAL
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ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE E

UNIDADE - INFORMACAO . ) ) <
ORGANIZAGIONAL | PENTIFICAGAO | AFORHICETD | PROPOSICAO | ANALISE CRITICA APROVAGAO
ASSESSOR DA
DOCUMENTADO EQUIPE RAS/RD OUVIDORIA-GERAL
ESTRATEGICO 50 PoERy
OUVIDORIA RAD-OUVID — ASSESSOR DA
EQUIPE RAS/RD OUVIDORIA- GERAL
OPERACIONAL iy
DOCUMENTADO | DIRETOR DE DIRETOR DE 1° VICE-
1 VICE RAD-1VP ESTRATEGICO DIVISAO DEPARTAMENTO PRESIDENTE
RAD EQUIPE DIRETOR DE DIRETOR DO
OPERACIONAL DIVISAO DEPARTAMENTO
DOCUMENTO EQUIPE DO DIRETOR DE 2° VICE-
24 VICE RAD.2VP ESTRATEGICO | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO PRESIDENTE
RAD EQUIPE RAS/RD DIRETOR DO
OPERACIONAL DEPARTAMENTO
DOCUMENTO DIRETOR DE DIRETOR DE 3° VICE-
32 VICE RAD-3VP ESTRATEGICO DIVISAO DEPARTAMENTO PRESIDENTE
RAD EQUIPE DIRETOR DE DIRETOR DO
OPERACIONAL DIVISAO DEPARTAMENTO
DOCUMENTO
SECRERADAS | iD.SeTrRe | _ESTRATEGICO | EQUIPE/SECRET RAS/RD iz
RECLRGMS RAD ARIO COORDENADOR
OPERACIONAL
DOCUMENTO SECRETARIA-
ESTRAECICO | DEPARTAMENTO RAS/RD GERAL
SECRETARIA- RAD-SGJUD S —
GERAL JUDICIARIA L ARIA-
RAD DIVISAO/SERVIC DIRETOR DE SECRETARIA
OPERACIONAL o) DEPARTAMENTO GERAL
VARA CIVEL RAD-VCIV
VARA CRIMINAL RAD-VCRI
VARA ] DOCUMENTO
EMPRESARIAL RAD-VEMP ESTRATEGICO E EQUIPE RAS Juiz
VOS RAD-VOS RAD COORDENADOR COORDENADOR
OPERACIONAL
RAD-
. COMPETENCIA/
DIVIDA ATIVA orARCA)
CADAT
RAD- EQUIPE DE
VUNI RAD-VUNI OPERACIONAL | FACILITADORES
UOs ROTINAS ASSISTENTE DO Juiz
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVAS | ook po NUR COORDENADOR
DE APOIO AOS RAD-NUR PARA ATENDER LENOR
NUCLEOS AOS NUCLEOS
REGIONAIS REGIONAIS
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