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	TÍTULO DA ROTINA



1 OBJETIVO (obrigatório)
Resumir, de forma clara e objetiva, o assunto e a finalidade  do documento 

Modelo de Texto:  Estabelecer critérios e procedimentos para... .

2 CAMPO DE APLICAÇÃO e vigência (obrigatório)
Determinar a abrangência de aplicação do documento normativo, determinando a área (setor, seção,local, etc.), para qual o documento se destina. Deve conter a data em que a rotina entrará em vigor.

Modelo de Texto 1: Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a (mencionar a unidade organizacional), passando a vigorar a partir de XX/XX/XXXX.  

Modelo de Texto 2: Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a (mencionar a unidade organizacional), bem como provê orientações àqueles que possuem interface com este processo de trabalho,  passando a vigorar a partir de XX/XX/XXXX.
Modelo de Texto 3 (RAD PJERJ): Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica às unidades organizacionais com SIGA implementado ou em processo de implementação passando a vigorar a partir de XX/XX/XXXX

3 DEFINIÇÕES (quando aplicável)
Relacionar os termos técnicos, cuja definição é imprescindível para compreensão do processo de trabalho, excetuam-se os termos jurídicos, pois são de conhecimento geral no PJERJ.
No caso de definições de siglas, utilizar como termo a expressão por extenso seguido da sigla, com sua respectiva definição.
	TERMO
	DEFINIÇÃO

	Nota de Liquidação (NL)
	Documento destinado a comprovar a regularidade da liquidação da despesa, devendo ser certificado por profissional qualificado da área contábil.

	Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural

(IPTR)
	Imposto, de competência da União, sobre a propriedade territorial rural, que tem como fato gerador a propriedade, o domínio útil ou a posse de imóvel por natureza, como definido na lei civil, localização fora da zona urbana do Município.




4 referências (quando aplicável)
Relacionar Constituições, Leis e demais atos normativos que fundamentam o processo de trabalho descrito na RAD, bem como documentos que devem ser consultados para seu perfeito entendimento e aplicação.

Exemplo:

· Lei 5.172, de 25 de outubro de 1966 - Dispõe sobre o Sistema Tributário Nacional e institui normas gerais de direito tributário aplicáveis à União, Estados e Municípios.
· Manual do DCP – Vara Cível
5 RESPONSABILIDADES GERAIS (obrigatório)
Deve indicar, pelos níveis de autoridades, as responsabilidades restritas às atividades abordadas no processo de trabalho que está sendo descrito.

 Exemplo:

	FUNÇÃO
	RESPONSABILIDADE

	Diretoria Geral de Planejamento, Coordenação e Finanças (DGPCF)
	· Autorizar o pagamento das folhas de pagamento, na qualidade de Ordenador de Despesas do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro, por delegação.

	Departamento Financeiro (DEFIN)
	· Autorizar o pagamento das folhas de pagamento do PJERJ, em conjunto com a DGPCF;

· examinar solicitação de movimentação financeira em conta-corrente elaborada pela DIPJU e autorizar seu cumprimento; 

· analisar as demandas encaminhadas pela DIPJU, relativas a divergências na movimentação financeira e autorizar as providências para ajuste.

	Divisão de Acompanhamento da Despesa de Pessoal (DIPJU)
	· Supervisionar os procedimentos administrativos relativos à execução financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

· analisar as demandas de movimentações financeiras encaminhadas à divisão, instruindo autos e encaminhando-os ao DEFIN para apreciação;

· fazer contato com órgãos externos ou entidades bancárias, no caso de divergências em relação aos repasses efetuados para execução financeira das folhas de pagamento, comunicando ao DEFIN sobre os procedimentos a serem adotados para ajuste.

	Chefia do Serviço de Gestão da Informação de Pagamento de Pessoal, da DGPCF (DGPCF/SEGIP)
	· Coordenar e acompanhar os procedimentos administrativos para execução financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

· verificar documentação recebida das unidades organizacionais da Diretoria Geral de Gestão de Pessoas (DGPES), para a correta execução financeira das folhas de pagamento do PJERJ;

· encaminhar, a órgãos externos, documentos necessários para execução das folhas de pagamento; 

· efetuar os registros necessários no sistema SOF.


6 condições/considerações GERAIS (quando aplicável)
Descrever orientações importantes para possibilitar ao leitor uma visão geral e resumida da RAD ou para fornecer informações gerais do processo de trabalho.

7 título do capítulo (obrigatório)
      Deve indicar de forma clara o assunto tratado no capítulo.

Exemplo de Título: CONTABILIZAR RECEITAS PRÓPRIAS DO FETJ
7.1 Itens da RAD (OBRIGATÓRIO)
Devem descrever, passo a passo, as atividades do processo realizado, recomendando-se que os itens correspondam ao descrito no fluxograma.

Convém que o fluxograma seja elaborado antes do texto da RAD.
7.1.1  Subitens (QUANDO APLICÁVEL)
Devem estar relacionados ao item como desdobramento ou como exceção e, assim, sucessivamente, limitando os desdobramentos da série em até quatro níveis (numeração quaternária, como, por exemplo, 2.2.3.1). 
Caso sejam necessários outros desdobramentos, utilizar letras, ou hífens, ou marcadores disponíveis nos aplicativos de processamento de textos.

8 INDICADOR (QUANDO APLICÁVEL)
Devem apresentar o(s) indicador(es) do processo documentado.

	NOME
	FÓRMULA
	FREQUÊNCIA

	Receitas Realizadas
	Valor total das receitas contabilizadas (emolumentos, taxa, custas, receitas financeiras e outras)
	Mensal


9 GESTÃO Da INFORMAÇão DOCUMENTADA 
É necessário que as informações documentadas elencadas na Tabela estejam expressamente mencionadas no texto da RAD.

As informações documentadas (documentos e registros essenciais ao processo de trabalho), devem estar elencados em ordem alfabética, para facilitar a consulta. 
Deve conter a informação abaixo, seguida da Tabela de Gestão da Informação Documentada, da legenda e das notas: 
9.1 As informações deste processo de trabalho são geridos pela UO e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestão da informação documentada apresentada a seguir:
	IDENTIFICAÇÃO
	CÓDIGO CCD*
	RESPON-
SÁVEL
	ACESSO
	ARMAZENA-MENTO
	RECUPE-RAÇÃO
	PROTEÇÃO
	RETENÇÃO (ARQUIVO CORRENTE - PRAZO DE GUARDA NA UO**)
	DISPOSIÇÃO

	Correspondência expedida (Ofício, memorando, e-mail, etc.)
	0-6-2-2j
	UO da DEGEP
	Irrestrito
	Pasta ou disco rígido
	Número/ Assunto
	a condições apropriadas
	1 ano
	Eliminação na UO


Legenda:

*CCD = Código de Classificação de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestão de Acervos Arquivísticos, da Diretoria-Geral de Comunicação e de Difusão do Conhecimento.
Notas:


a) Eliminação 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 Intermediário e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os registros lançados no Sistema Corporativo são realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a proteção e o descarte desses registros cabem à DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 – Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Segurança dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicação.

Orientações para preenchimento da Tabela de Gestão da Informação Documentada:
	CAMPO
	PREENCHIMENTO

	Identificação
	Ver TTD
Endereço: www.tj.rj.gov.br /Institucional/Sistema Integrado de Gestão – SIGA/ Tabela de Temporalidade de Documentos.

	Código CCD
	Ver TTD.
Endereço: www.tj.rj.gov.br /Institucional/Sistema Integrado de Gestão – SIGA/ Tabela de Temporalidade de Documentos.

	Responsável
	Utilizar a expressão “UO” ou por extenso a unidade responsável; pode, ainda, ser utilizada a expressão “pessoa

designada” na UO ou ser indicada a função etc.

•Não utilizar nomes de pessoas, tendo em vista que as Rotinas Administrativas não contemplam nomes de pessoas.

	Acesso
	O acesso à informação 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 Administração Pública, é, via de regra, irrestrito. Podem ocorrer situações em que o instrumento legal, visando ao interesse público, disponha de forma diversa e lhe restrinja o acesso. O grau de acesso é definido pelo responsável pela unidade organizacional, observada a legislação pertinente e o entendimento da Administração Superior.

	Armazenamento
	Local em que os registros são guardados. 

Exemplos:

· registros em suporte papel: pastas classificadoras de A/Z, pastas suspensas, caixas-arquivo, estanteria ou outras tecnicamente aceitáveis;

· registros eletrônicos: disco rígido (pastas eletrônicas), disquete, CD, DVD e outras mídias tecnicamente aceitáveis.

	Recuperação
	É a forma como você busca o registro quando lhe é solicitado.
Ex.: nome, assunto.

	Proteção
	Condições apropriadas (são as condições para resguardar os registros e as unidades de armazenamento, de perdas e danos).

	Retenção (Arquivo corrente- Prazo de guarda na UO**)
	Ver TTD.
Endereço: www.tj.rj.gov.br /Institucional/Sistema Integrado de Gestão – SIGA/ Tabela de Temporalidade de Documentos.

	Disposição
	Ver TTD (Eliminação na UO, DGCON/DEGEA).
Endereço: www.tj.rj.gov.br /Institucional/Sistema Integrado de Gestão – SIGA/ Tabela de Temporalidade de Documentos.


10 Anexos (QUANDO APLICÁVEL)
Enumerar e indicar os anexos da RAD, que contêm fluxogramas ou informações complementares à aplicação do documento, que por razões de clareza, estética ou outras, não estão incluídas ao longo do texto

· Anexo 1 – Fluxograma do Processo “..............................”; (OBRIGATÓRIO PARA RAD OPERACIONAIS)
· Anexo 2 – Modelo de Checklist para Verificação de Documentação Recebida.  
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