Qz; GERIR O DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA
BT R MAGISTRATURA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

-0—0—0—1

1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Processos do Conselho da
Magistratura da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON). Visa estabelecer critérios e
procedimentos gerais para gerir o Departamento de Processos do Conselho da Magistratura da

Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON), passando a vigorar a partir de 20/10/2025.

E¢

o

2  DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

. ) Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma ndo conformidade
Acao Corretiva (AC) ) . ) Lo »
identificada ou outra situacao indesejavel.

) ) Titular de unidade patrimonial com responsabilidade direta
Agente Patrimonial Nato ) ]
sobre os bens localizados na unidade.

Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou em
comissdo do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ, ou servidor de
) ) outro 6rgdo a disposicdao do PJERJ, indicado pelo agente
Agente Patrimonial Delegado ) ) ) )
patrimonial nato, preferencialmente entre os servidores lotados
na respectiva unidade, como responsavel imediato pelos bens

permanentes da unidade patrimonial de sua lotacao.

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacao,
Andlise critica a eficiéncia e a eficacia do que esta sendo examinado, com o fim

de alcancar os objetivos estabelecidos.

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e
Cédigo de Classificacdo de | intermedidrios para consolidar codificacdo hierdrquica de
Documentos (CCD) do PJERJ assuntos de documentos, visando, principalmente, ao respectivo

agrupamento légico e fisico.

Dados ou informagcGes numeéricas que quantificam as entradas
] (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o
Indicador . . -
andamento de projetos, objetivos estratégicos e processos de

trabalho.
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GERIR O DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

TERMO

DEFINIGAO

Materiais de consumo

Sdo aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo ao

menos uma das seguintes caracteristicas: fragilidade,

deteriorabilidade, transformabilidade, incorporabilidade e
limitada durabilidade (Lei n® 4320/64, art. 15, § 29). Dividem-se

em materiais de expediente, impressos e de informatica.

Material Permanente

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

N3do conformidade (NC)

N3do atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,

geralmente, de forma implicita ou obrigatdria.

Plano de Agdo

Planejamento documentado, com o fim de proporcionar e
mensurar a execuc¢ao de atividades planejadas, facilitando
alcancar os resultados previstos. A parametrizagao contempla as

acOes previstas, prazos e responsaveis.

Produto

Saida de uma organizagao que pode ser produzida sem transagao

alguma ocorrendo entre a organizagao e o cliente.

Produto ndo conforme (PNC)

Produto que porte uma ndo conformidade.

Relatério de Informacgdes

Gerenciais (RIGER) do PJERJ

Relatério que consolida a analise de dados e melhorias continuas
do PJERJ.

Membro da unidade organizacional participante de escopo de

Sistema e-JUD

Representante da L ) . )
o . ) certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar,
Administracdo Superior (RD) ] . ]
diretamente, a gestao da qualidade.
Saida Resultado de um processo.
Saida ndo conforme Resultado de um processo que aporte ndao conformidade.
Sistema informatizado utilizado para o registro do

processamento de autos judiciais eletronicos da segunda
instancia do PJERJ.

Sistema de Gestdo da

Qualidade (SGQ)

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de
organizar a gestdo das unidades organizacionais do PJERJ,
mediante o estabelecimento e a implementacdo de politicas,
indicadores de desempenho, de

estratégias, objetivos e

eficiéncia e de efetividade.

Administrativo Eletrénico pela

Modelo Basilar de Gestdo | Conjunto de principios, praticas e processos gue definem a forma
(MBG) como a gestdo é conduzida em uma organizacao.
Sistema Protocolo | Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento

de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
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GERIR O DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

TERMO DEFINICAO
web 2.0 (e-PROT) movimentagao.
) Sistema informatizado de producdo, gestdao de documentos e
Sistema SEI o ] .
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.
Sistema Ple Sistema que permite a prdtica e o acompanhamento do ato
processual em meio eletrénico.
Sistema Processo Judicial eletrénico desenvolvido pelo Conselho
Sistema PJeCor Nacional de Justica (CNJ), especificamente para controle dos
processos administrativos pelas corregedorias.
Termo de Responsabilidade Documento emitido para controle patrimonial.
Documento emitido pelo Sistema de Controle de Equipamentos
Termo de Transferéncia e Contratos (EQUIPAMENTOS) para registro da movimentacdo de

equipamentos.

Termo de Transferéncia de | Documento que formaliza a movimentacdo do bem por meio do
Carga Patrimonial SISPAT.

Unidades organizacionais pertencentes ao nivel mais alto da
Unidades Executoras e | estrutura organizacional do PJERJ e que dispdem de estrutura
Judicidrias da Administracdo | administrativa permanente com atribuices de propor sugestdes,
Superior executar e acompanhar a gestdo estratégica e operacional

estabelecida para cada periodo.

. Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos
Usuario

3 REFERENCIAS%

e Resolucdo TJ/OE n? 03/2025- Aprova a estrutura organizacional do Poder Judicidrio

administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Rio de Janeiro (Decreto n®

2479/79);

e Lein?10.633/2024 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de

Janeiro (LODJ);

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 1/2003 - Aprova o Cdodigo de Classificagdo de
Documentos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — Atualizado pelo Ato

Normativo TJ/CGJ n2 1/2004;
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GERIR O DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD);

Resolu¢do CM n? 2/2020 - Dispde sobre a educagdo continuada para os fins de
desenvolvimento dos servidores nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n? 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre gestdo

patrimonial dos bens mdveis ho dmbito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo TJ n2 26/2009 - Disciplina o exercicio do direito as férias dos
servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 03/2003 — Dispde sobre a padronizacdo dos
procedimentos de entrada de acervos arquivisticos no Departamento Geral de

Arquivo, e da outras providéncias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004 — Dispde sobre a utilizagdo do correio
eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras

providéncias;

Ato Normativo TJ n? 09/2010 - Estabelece normas para uso dos recursos
computacionais no ambito da rede corporativa do Tribunal de Justica do Estado do

Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2005 — Dispde sobre a frequéncia mensal e a

inclusdo de valores em folha de pagamento;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 09/2005 — Dispbe sobre as nomeacdes e
designacoes para exercicio de cargos em comissdo e fungdes gratificadas no Quadro

Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Resolugdo CM n? 01/2006 - Estabelece lotagdo maxima da Presidéncia, das Vice-
Presidéncias, da EMERJ, das diretorias-gerais do Tribunal de Justica e das secretarias

do Org3o Especial e do Conselho da Magistratura, e d outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 05, de 17/03/2014 - Resolve que o Departamento de Gestdo de

Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento
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GERIR O DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

SGCON/DEGEA somente procederda ao arquivamento de documentos
administrativos cuja destinacdo final, definida pela Tabela de Temporalidade de

Documentos (TTD), seja a guarda permanente.

Resolucdo OE n2 17/2024 - Estabelece os modelos de gestdo que formam o Sistema

de Governanca do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

Aviso TJ n® 267/2024 - Avisa sobre a obrigatoriedade de Secretdrias-gerais,

Diretorias-Gerais e unidades assemelhadas integrantes da estrutura administrativa

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro atuarem em conformidade com

0s principios e padrdes estabelecidos pelo Modelo Basilar de Gestdo (MBG)

adotado pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Aviso TJ n2 94/2025 - AVISA aos (as) gestores(as), no dmbito administrativo -

Secretarios(as)-Gerais, Diretores(as) de Departamento e de Divisdo - que a

implementacdo do modelo de gestdo previsto na Resolucdo OE n2 17/2024 é de

carater obrigatdrio e devera seguir o cronograma e 0s prazos constantes do anexo

deste aviso, sendo facultado ao (a) gestor(a) antecipar-se a data prevista.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS HI=>—

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Processos

Diretor do Departamento de | ¢ estabelecer a sistematica de execucdo dos processos de
do Conselho da trabalho do DECON;
Magistratura (DECON)

e Estabelecer diretrizes para gerir o DECON;
e gerir os recursos humanos no DECON;

e aprovar solicitacdes referentes a infraestrutura;

e conduzir as reunides gerenciais e assegurar 0S Seus

resultados, assessorado pelo RDS;
e gerenciar o correio eletrénico do DECON;

e gerir a infraestrutura necessaria a do DECON.

Chefes de Servico

e [Informar ao diretor do DECON as movimentac¢Ges de pessoal e
eventuais alteracGes nas escalas de férias dos servidores

lotados nos servigos;

e manter atualizado o acervo documental de seus setores;
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GERIR O DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

informar ao diretor do DECON eventuais necessidades de
capacitacdo para os servidores lotados em seus setores;

apoiar o diretor na implementacdao da gestdo estratégica
estabelecida para o DECON;

controlar as saidas e produtos ndo conformes;

gerenciar o correio eletronico do servico onde esta designado.

Representante  Setorial

da

Administracdo Superior (RDS)

Assegurar que os processos de trabalho do DECON sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

relatar ao secretario o desempenho do SGQ/DECON, bem

como qualquer necessidade de melhoria;

assegurar a promocdo da conscientizacdo sobre os requisitos

dos usudrios em todo o ambiente da Secretaria;

apoiar o secretdrio na conducdo das reunifes de analise
critica;
apoiar o secretdrio na implementacdo da gestao estratégica

estabelecida para o DECON;

acompanhar o tratamento dispensado as saidas e aos

produtos nao conformes identificados pelo DECON.

Servidores

Comunicar ao superior os cursos realizados, para registro;

informar ao superior 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 DECON;

informar ao superior qualquer solicitacdo de manutenc¢dao nos

aplicativos de informdatica e acompanhar o servico;

informar ao superior eventuais necessidades de realizacdo de

servicos de limpeza ou conservagao;

realizar as atividades inerentes aos seus processos de
trabalho;

informar ao superior qualquer impossibilidade de atender a

satisfagdao dos destinatarios dos processos de trabalho;

utilizar os recursos disponiveis de forma adequada.
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GERIR O DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

5.1

5.1.1

5.2

5.3

5.3.1

5.4

54.1

5.5

5.6

&
/o \
LOTACAO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL &84

A lotacdo dos serventudrios e as movimentacdes de pessoal sdo realizadas mediante envio
de processo SEIl a Secretaria-Geral de Gestdao de Pessoas (SGPES), com observacao da Matriz

de Competéncias Profissionais. O diretor mantém registro dessas movimentacgoes.

O diretor mantém relagao de frequéncia dos serventudrios e prestadores de servico, lotados

no DECON.

A frequéncia mensal dos serventudrios é feita na intranet, até o terceiro dia util do més

subsequente. O diretor arquiva cdpia da frequéncia.

As férias dos serventuarios sdo definidas a partir de escala anual langada na intranet, em
periodo divulgado pela SGPES. O diretor mantém registro da escala de férias, bem como de

eventuais alteragdes.

O diretor solicita agendamento de férias dos prestadores de servico por meio de oficio ou e-
mail a empresa de terceirizacdo dos servicos. O diretor mantém registro da escala de férias,

bem como de eventuais alteracdes.

Em regra, as movimentacdes dos servidores referentes as licencas sdo solicitadas
diretamente pelo servidor a SGPES, por meio do sistema SEl, e encaminhadas,
posteriormente, ao diretor, para ciéncia. Cabe ressaltar, quanto a solicitacdo de licenca
especial, a necessidade do “de acordo” do diretor para, entdo, encaminhar a referida

solicitacdo a SGPES.

No caso de licenca dos prestadores de servico, esses formalizam a licenca perante a devida

empresa, levando o fato ao conhecimento do diretor.

As movimentacdes referentes a lotacdo sdo encaminhadas a SGPES, no caso de servidores,
ou a Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL), no caso de prestadores de servico,

apos aprovacao do secretdrio.

O diretor mantém atualizadas as informagdes referentes as atividades de cada equipe do
Departamento, 0s responsdveis por sua execu¢do e os respectivos substitutos, conforme

FRM-SGJUD-009-01 — Equipes por Processos de Trabalho.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

7.1

CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO DECON 228

O diretor identifica a necessidade de capacitacdo dos servidores e supervisiona o seu

cumprimento, conforme a necessidade.

Cada servidor acompanha a programacao dos cursos na Escola de Administragao Judicidria,
da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/ESAJ), pela intranet, e faz sua inscrigdo,

levando ao conhecimento do secretario.

O servidor comunica ao diretor os cursos realizados para anotacdo e verifica, na intranet, se
0s pontos pertinentes a esses cursos foram computados. Em caso negativo, o préprio

servidor entra em contato com a ESAJ.

O diretor providéncia, quando necessario, a infraestrutura para as a¢des de capacitacao
realizadas, exclusivamente, para os servidores do DECON, de acordo com o estabelecido na

Matriz de Competéncias do departamento.

Quando um servidor novo ingressa na equipe, esse é apresentado aos demais integrantes do
DECON para a obtengao de uma visao sistémica do trabalho. O Departamento disponibiliza

ao novo servidor as rotinas administrativas (RADs) e seus Planos de Atividades Detalhadas,

que sdo documentos importantes para a sua integracdo e o conhecimento do

funcionamento do Departamento.

Para auxiliar na recepcdo e na integracdo de servidores recém-ingressados na unidade e
avaliar as suas competéncias minimas necessarias, o diretor utiliza o FRM-SGPES-072-01 —

Recepcdo e Integracdo do Servidor Recém-ingressado na Unidade.

Pormenores da capacitagdo dos servidores, bem como os seus registros, seguem os
parametros estabelecidos na RAD-SGPES-072 — Promover a Recep¢do e a Integracao de

Servidores e RAD-SGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.

©

GERENCIAR PROCESSOS E EXPEDIENTES NO DEPARTAMENTO &=~

Os processos e os expedientes sdo mantidos no Departamento, em local apropriado.
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7.2

7.3

7.4

8.1

8.1.1

8.2

8.3

Os autos fisicos dos processos que tramitardao de forma eletrénica, apds a  digitalizacdo e
virtualizagdo, ficardo sob a guarda do Servico de Autuacdo da Secretaria-Geral Judiciaria

(SGJUD/SEAUT) até a baixa definitiva no sistema e-JUD.

Os documentos recebidos e gerados pelo DECON sdo classificados e arquivados em pastas

proprias, para posterior consulta e recuperag3o.

A eliminacdo de documentos, em conformidade com a Tabela de Temporalidade de

Documentos do PJERJ, é realizada com o necessario preenchimento do Termo de Eliminacao.

CONTROLAR PESQUISA DE SATISFAGAO E DE OPINIAO DO USUARIO =

A pesquisa de satisfacdo e de opinido de usudrios é realizada de acordo com os
procedimentos descritos na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percep¢do do Usudrio. Para a pesquisa
de satisfacdo do usuario sdo encaminhados ao publico-alvo do departamento, uma vez por

ano, e-mails contendo formulario de pesquisa criado na ferramenta FORMS. Para pesquisa

de opinido do usudrio pode ser utilizado o FRM-PJERJ-010-01 — Pesquisa de Opinido do

Usuario, disponivel no balcdo da unidade, e e-mails recebidos pela UO, encaminhados pela

QOuvidoria ou por outras unidades.

A analise de dados e os graficos da pesquisa de satisfacdo sdo consolidados no formuldrio

FRM-PJERJ-010-02 — Analise da Pesquisa de Satisfacdao do Usuario.

Caso o usudrio apresente, verbalmente, opinido, sugestao ou reclamagdo, essas sao
transmitidas ao diretor, com o objetivo de solucionar a reclamacdo ou implementar
oportunidade de melhoria. As opinides, sugestdes ou reclamacdes, recebidas por e-mail, sdo

consolidadas ou, se for o caso, encaminhadas ao Gabinete da Secretaria-Geral Judicidria,

para as providéncias necessarias.

Os resultados consolidados da pesquisa de satisfacdo e de opinido sdo divulgados a equipe

do DECON, afixados no quadro de avisos do Departamento e encaminhados por e-mail ao

publico-alvo, quando possivel.

GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES n%
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9.1

9.1.1

9.1.2

9.1.3

9.2

9.3

9.3.1

10

10.1

10.2

10.2.1

A gestdo dos arquivos correntes no DECON obedece aos procedimentos descritos no MAN-

SGCON-009-01 — Manual de Arquivos Correntes da Secretaria-Geral de Gestao do

Conhecimento.

Os documentos geridos pelo DECON sao classificados de acordo com a TTD.

A identificacdo, o acondicionamento, o controle e a conservacdo dos documentos guardados

em seus arquivos correntes cabem aos servicos do DECON.

Cada servico do DECON guarda e atualiza a prépria relacdo do acervo documental, com a

orientacdo e apoio do Servico de Indexacdo da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/SEDIN).

A selecdo, a avaliagdo e a destinagdao dos documentos sdao realizadas anualmente, pelo

SEDIN, responsavel pelo arquivo corrente, ou pelo diretor do DECON.

A eliminagao, o arquivamento, o desarquivamento de documentos e pormenores da gestao
de arquivos correntes, bem como seus registros, seguem os parametros estabelecidos nos

procedimentos descritos no MAN-SGCON-009-01.

Os documentos encaminhados ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da

Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA) para arquivamento sdo feitos

mediante preenchimento do FRM-SGCON-002-01 — Pedido de Arquivamento.

GESTAO DA INFRAESTRUTURA ﬁggé

O diretor ou o agente patrimonial delegado controla a entrada e a saida de material de
consumo e permanente do Departamento, de acordo com o MAN-SGLOG-009-01 — Manual

de Solicitacdo de Material de Consumo e Permanente.

O agente patrimonial delegado ou o servidor autorizado ou o colaborador solicita o material
mediante registro no Sistema de Solicitacdo de Material online, disponibilizado na intranet
do PJERJ, utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-SGLOG-009 - Gerenciar

AquisicOes, Encomendas e Fornecimento de Materiais.

Para inclusdo, exclusdo ou alteracdo de cadastro de pessoas autorizadas ao SM, o diretor
encaminha solicitacdo por escrito a Divisdo de Suporte a Sistemas Corporativos
Administrativos, da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC/DICAD), indicando

até 2 (dois) servidores a serem cadastrados, informando login, nome e matricula.
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10.3

10.4

10.4.1

10.4.2

10.5

10.5.1

10.6

10.6.1

10.6.2

Quando o material pretendido ndao constar da listagem disponibilizada na intranet, ou em
casos excepcionais, encaminha o pedido ao Departamento de Patrimdénio e Material, da

Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEPAM), apds comunicac¢do ao diretor.

O material solicitado é recebido por qualquer serventudrio do DECON que, apds conferéncia,
atesta seu recebimento, com assinatura e matricula na respectiva guia de entrega, para
materiais de consumo, ou também nos Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial ou de

Responsabilidade, para materiais permanentes.

Apds o recebimento do material no DECON, as guias de solicitacdo de material ou Termos de
Transferéncia de Carga Patrimonial/Termos de Responsabilidade sdo entregues ao secretario

ou ao agente patrimonial delegado, para serem arquivados.

Pormenores do processo de trabalho solicitagdo de material sdo encontrados na RAD-

SGLOG-009 — Gerenciar Solicitacdes e Fornecimento de Materiais.

No caso de equipamentos de informatica, identificada a necessidade de alteracao, seja por
adicdo, supressdo ou atualizacdo, o secretdrio os solicita a SGTEC, para analise quanto ao

atendimento.

A manutencdo dos aplicativos do sistema informatizado e dos equipamentos de informatica
é solicitada por qualquer servidor do DECON, via telefone, a Central de Atendimento da
SGTEC, que pode requerer que a solicitacdo seja encaminhada por escrito, a depender do
servico. O solicitante acompanha o servico realizado pelo técnico da SGTEC, atestando-o na

solicitacdo de servicos, cuja cdpia é arquivada no departamento.

Sendo servicos de limpeza e conservacao, controle de vetores (dedetizacdo, desratizacdo e
descupinizacdo), remanejamentos internos, mudancas e transporte de cargas, qualquer
servidor pode solicitar ao diretor ou a um dos chefes de servico que entre em contato com a
Central de Atendimento (CA) do Servico de Fiscalizacdo de Limpeza, da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SELIM).

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

departamento pode contatar diretamente o SELIM, informando, apds, ao diretor.

O servidor, ao atestar a execug¢do do servico, assina o Registro de Acompanhamento de
Execucdo Contratual (RAEC), observa seu correto preenchimento e o entrega ao executor do

servigo.
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10.6.3

10.7

11

11.1

11.1.1

11.1.2

11.1.3

12

12.1

Pormenores do atendimento e monitoramento de servigos contratados de apoio predial sdo
encontrados na RAD-SGLOG-010 — Ciclo de Atendimento e Monitoramento do Servigo de

Limpeza, Conservagao, Jardinagem e Controle de Vetores.

Caso haja a necessidade de manutengao corretiva predial de pronto atendimento, qualquer
servidor pode solicitar ao diretor ou a um dos chefes de servico que entre em contato com o
Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG-DEENG), para
abertura de ordem de servico. Em casos emergenciais, qualquer servidor do DECON pode

contatar diretamente esse departamento, informando, apds, ao diretor.

] DEE’&
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CONTROLE DA AGENDA DE COMPROMISSOS !

O diretor é responsavel pelo agendamento de seus compromissos.

Em caso de solicitagcdo de agendamento de compromisso com o diretor, esse verifica a

disponibilidade do dia e horario requisitado e confirma com o solicitante.

O diretor prepara o local do compromisso e providencia a infraestrutura adequada a sua
realizacdo, verifica materiais e documentos a serem utilizados na reunido e a instalagao de

equipamentos, quando necessario.

Por decisdo do diretor, bem como por motivo de eventuais impossibilidades, como o
agendamento de sessGes de julgamento pelo Presidente do Tribunal de Justica, as datas e
hordrios dos compromissos agendados podem ser remanejadas, devido a inclusao de
compromissos considerados prioritarios, sendo sua responsabilidade o contato para novo

agendamento.

@"’
~ ~ ,
CONSIDERAGCOES GERAIS DA GESTAO ESTRATEGICA E OPERACIONAL NO DECON Ca

O diretor promove a gestdao do DECON, baseado no Modelo Basilar de Gestdao, cabendo-lhe,

em conjunto com o RDS, analisar os resultados mensais dos indicadores operacionais, os

resultados das Pesquisas de Opinido e de satisfacdo do usuario, o quadro de produtos ndo

conformes e suas acoes de correcdo, 0s riscos e suas acoes de mitigacdo ou contingéncia, a

fim de determinar a necessidade de tomada de acdes gerenciais que contribuam para um

eficiente e eficaz processo de comunicacdo interna, para a constituicio de um bom

ambiente de trabalho e para o alcance da missdo e da visdo da Secretaria-Geral Judiciaria.
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12.1.1 O diretor e o RDS promovem reunido para avaliar a gestdo do departamento e o

SGQ/DECON, com a periodicidade considerada necessaria.

12.2 Sao procedimentos administrativos de competéncia do CM: licencas de juizes de 12 instancia
e de desembargadores; recursos administrativos hierdrquicos; recursos contra decisdes

estritamente administrativas de Juiz da Infancia, da Juventude e do Idoso (art. 20, Xll, d, do

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro); reclamagdes de
magistrados contra colocacdo em lista de antiguidade; promocao e remocado de magistrados;
resolucdes; processos relativos a justica de paz; processos que versem sobre matérias
atinentes a gestdo administrativa e econémico-financeira; processos relativos as decisdes
proferidas pelos juizes de registros publicos (art 73, I, lll e § 22, da LODJ); processos relativos
as decisbGes proferidas pelos juizes do registro civil de pessoas naturais (art. 74,VLVII e

paradgrafo Unico, da LODJ); requerimentos de juizes de direito para residirem fora da

comarca em que atuam.

12.3 Ao RDS, com o apoio do diretor, compete:

a) acompanhar a formulagao do planejamento estratégico do DECON e impulsionar

sua implementacao;
b) acompanhar o monitoramento e a evolugado dos indicadores do DECON;
c) consolidar os indicadores, a fim de elaborar o RIGER,;

d) indicar, se verificada a necessidade, colaboradores no dmbito de cada servico do

Departamento, com a aprovacado do diretor, para apoiar suas atividades;

e) realizar, com o apoio do diretor, a pesquisa de satisfacdo do usuario e a pesquisa de

opinido do DECON, consolidando e analisando os resultados em conjunto;

f) acompanhar o tratamento dispensado as saidas e aos produtos ndo conformes

identificados pelos servicos do DECON.

5 0
13 GESTAO OPERACIONAL -

13.1 Cabe ao diretor a proposicao e a alteracdo dos indicadores, com a assessoria dos chefes de

cada servico do DECON e do RDS.
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13.1.1

13.1.2

13.1.3

14

141

14.2

14.2.1

14.3

15

15.1

Cabe ao RDS, com o conhecimento do diretor, preparar e divulgar cronograma de reunides e

alterar, se for o caso, o Quadro Geral de Indicadores do DECON.

Caso haja proposta de alteracdo dos indicadores, o RDS elabora minuta para aprovacao pelo

diretor e posterior consolidagao de revisao do Quadro Geral de Indicadores do DECON.

Cabe aos chefes de servico do DECON manter os resultados dos indicadores medidos por

aquelas unidades.

="
IDENTIFICAR E TRATAR SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES NO DECON

As saidas e os produtos ndo conformes gerados pelo DECON sao registradas, por qualquer
colaborador e controladas pelo chefe de servico, no FRM-SGJUD-009-03 - Quadro de
Controle de Saidas e Produtos Ndo Conformes, que se encontra disponibilizado em uma

pasta eletronica compartilhada.

O servidor, ao identificar a saida ou os produtos ndo conformes, promove acao para corrigi-
los e, ndo estando apto a fazé-lo, informa ao gestor da sua unidade para tratar a nao

conformidade.

Registra a saida ou o produto ndao conforme anotando o nimero do processo relacionado, se
for o caso, a data da ocorréncia, como foi corrigido, o nome da autoridade executora da

correcao e se foi resolvido ou nao, langcando a data da resolugao.

O RDS, a partir do 32 dia util de cada més, acessa a pasta compartilhada, analisa as corregées
realizadas, as ocorréncias nao resolvidas e a frequéncia das ndao conformidades, a fim de
identificar os motivos e verificar as consequéncias que afetam o usuario final, com o intuito

de promover agdes corretivas.

ACOMPANHAMENTO E MELHORIA DA GESTAO NO DECON @
O acompanhamento do desempenho do SGQ/DECON é realizado:

a) pela andlise da situacdo das acOes provenientes de analises criticas anteriores pela

direcao;

b) mudanga em questdOes externas e internas que sejam pertinentes para o

gerenciamento e tomada de decisoes;
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15.2

16

16.1

16.2

17

c) informacdo sobre o desempenho e a eficidcia do sistema de gestdo da qualidade,

incluindo tendéncias relativas a:
1) satisfacdo do cliente e retroalimentacdo de partes interessadas pertinentes;
2) desempenho de processo e conformidade de produtos e servigos;
3) ndo conformidades;
4) resultados de monitoramento e medigao;
5) desempenho de provedores externos;
d) asuficiéncia de recursos;
e) a eficdcia de agBes tomadas para abordar riscos e oportunidades;
f) oportunidades para melhoria.

Pormenores sobre gestdo estratégica e operacional, bem como sobre os registros
mencionados, sdo encontrados na RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da
Gestdo Estratégica e de Inovagdes na Gestdo Operacional do PJERJ e na RAD-PJERJ — 015-

Gestdo de Riscos.

ELABORAGAO DE RELATORIO DE INFORMAGOES GERENCIAIS — RIGER iq

Para a elaboracdo do RIGER, sdo apresentados a Secretdria Geral da Secretaria-Geral

Judicidria os resultados dos indicadores operacionais do DECON, resumo das atividades

anuais do DECON, com apresentacdo, documentada, do niumero de processos autuados,

distribuidos, baixados, numero de sessGes realizadas, numero de resolucdes aprovadas,

melhorias _implementadas etc., bem como as demais informagdes aplicadas ao

gerenciamento do Departamento, a fim de avaliar a gestdo e propor solugbes, caso

necessario.

Pormenores do procedimento para emissao do RIGER sdo encontrados na RAD-PJERJ-007 —

Consolidar e Divulgar Informagdes Gerenciais.

INDICADORES ﬁf[lﬂ
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
Grau de satisfacdo do usudrio | [(5 Otimo do conjunto de quesitos pesquisados) + Anual
do DECON (> Bom do conjunto de quesitos pesquisados)]

18
18.1

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * DJ

As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a

seguir:
. RETENGAO (ARQUIVO
- CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ DISPO-
IDENTIFICACAO * A ACESSO = PROTE-CAO CORRENTE -PRAZO A
Ccb SAVEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA UO**) SICAO
Andlise da Pesquisa
de Satisfagdo do . Condigdes Eliminagdo
Usudrio (FRM-PJER)- | 003P BDS Irrestrito Pasta Data apropriadas Lano na UO
010-02)
Atas de Reunido 0-1-1-1b DECON Irrestrito Pasta Data COhdI.QOES 2 anos SGCOT "
apropriadas DEGEA**
BOIEtIEn ) de 0-2-9-1-1b DECON Irrestrito Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagdo
Frequéncia Mensal apropriadas na UO
gopla dénci de Assunto/ Condics Eliminacs
orrespondéncia . . ondigBes iminagdo
expedida (Oficio, 0-6-2-2j DECON Irrestrito Pasta D’ata/ apropriadas 1ano na UO
memorando etc.) Numero
Escala de Férias 0-2-4-2a DECON Irrestrito Pasta Assunto/ Condl.goes 2 anos Eliminagdo
Data apropriadas na UO
Pesquisa de
Satisfagdo do Usuario . Condi¢oes Eliminagdo
) DECON (FRM- 0-0-3b RDS Irrestrito Pasta Data apropriadas 1ano na UO
SGJUD- 009-02)
Pesquisa de Opinido L. N
do Usudrio (FRM-| 0-0-3b RDS Irrestrito Pasta Data acigd:'ic:;ss 1ano Ehnma”ljaéao
PJERI-010-01) prop
. . - Condigdes Eliminagdo
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a DECON Irrestrito Armario Data : 56 anos
apropriadas na UO
Pedido de
Arquivamento (FRM- Data icd SGCON/
d ( 0-6-2-6-3a DECON Irrestrito Pasta / COndI(.}OES 5anos
SGCON Periodo | apropriadas DEGEA
002-01)
Relagdo do Acervo Disco Data/ Backup e Eliminagdo
s 0-6-2-4b DECON Irrestrito L | condigdes 2 anos 4
Documental Rigido Periodo . na UO
apropriadas
Termo de Eliminagdo
de Documentos
icd SGCON/
(Livros, Fichas, Pastas, | 0-6-2-6-2a DECON Irrestrito Pasta Data COndI(.}OES 5 anos
L apropriadas DEGEA
Envelopes e Similares
- 22 Via)
Termo de Responsa- Condigdes Eliminagdo
bilidade pelo| 0-3-4b DECON Irrestrito Pasta Data C 2 anos 4
A - apropriadas na UO
Patrimonio (Copia)
Termo de Condics Eliminacs
Transferéncia do 0-3-4c DECON Irrestrito Pasta Data ondicoes Imina¢ao
. , . apropriadas 2 anos na UO
Patrimonio (Cdopia)
Equipes por
Processos de . Condigbes Eliminagdo
Trabalho -  ERM- 0-0-2¢ DECON Irrestrito Pasta Data apropriadas 1ano na UO
SGJUD-009-01
Quadro de Controle CondicBes Eliminagdo
de Produtos ndo 0-1b RDS Irrestrito Pasta Data 9 1ano ¢
apropriadas na UO
Conformes
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armanzenamento de Cépias de Seguranca de Dados.
are . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @ Proposto por: Equipe do Departamento de processos do Conselho da Magistratura (DECON)
Aprovado por: Secretdria-Geral da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)
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