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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servi¢o de Desenvolvimento Profissional e Gestdo

de Desempenho da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/SEDEG) e aos servidores das

demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 30/06/2026.

2 RereréNcias [LE]

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

3 INDICADORES il

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Competéncia Mapeada

Servidores com Necessidade
de Desenvolvimento de

(2 de Servidores com Necessidade
de Desenvolvimento de competéncia
mapeada + X de Servidores) X 100

Anual

4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * :}

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C‘zglﬁo ACESSO R:zz%':" ’f:““:;f:a R::é’;g’ PROTECAO | CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Correspondéncia Disco Data/ Condigﬁ:jes Eliminaca
5 0-6-2-2j Irrestrito SEDEG e apropriadas 1 ano
expedida Rigido assunto e backup onaUuoO
Correspondéncia 0-1-2-5a Irrestrito SEDEG Disco Data/ ;?SSE;E;S 1 ano Eliminaca
recebida E— Rigido assunto e backup o nauUo
. . Condigbes
Matriz de . Disco ) ; SGCON/
Competéncias 0-2-3-0-2 Irrestrito SEDEG Rigido Unidade apropriadas 3 anos DEGEA**
e backup
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RETENGAO (ARQUIVO

IDENTIFICAGAO cg::’['go ACESSO R:Z'xr' ﬁ:m:::(') R::g; ;’ PROTECAO | CORRENTE—PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO*¥*)
Catélogo Geral de . A Condigbes
Competéncias do 0-2-3-0-2 Irrestrito SEDEG D,'S.CO Competenc apropriadas 3 anos SGCON/
Rigido ias DEGEA***
PJERJ e backup
Controle de o
Revisédo das . Disco . Cond|_g:oes Eliminaca
: 0-2-3-0-2a | Irrestrito SEDEG o Unidade apropriadas 2 anos
Matrizes de Rigido onaUuUo
P e backup
Competéncias
Copia do
Questionario para
mapeamento das . Condigbes Lo
necessidades de 0-2-2-1a Irrestrito uo D,IS.CO Ano apropriadas 5 anos Eliminaga
) Rigido onaUo
desenvolvimento e backup
de competéncias
dos servidores
Planilha com
Resultados do
Mapeamento das . . Condigbes Lo
necessidades de 0-2-2-1a Irrestrito SEDEG D,IS.CO Ano/Unidad apropriadas 5 anos Eliminaga
. Rigido e onaUo
desenvolvimento e backup
de competéncias
dos servidores
Relatério
resultados do
Mapeamento das Disco CondicOes Eliminaca
necessidades de 0-2-2-1a Irrestrito SEDEG e Ano apropriadas 5 anos &
) Rigido _ o na Uo
desenvolvimento e backup

de competéncias
dos servidores

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 e Desarquivar 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 protegdo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

5.1

&

Fluxo do procedimento de trabalho manter atualizada a matriz de competéncias técnicas das areas do PJERJ.
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Solicitar a revisio

| por e-mail
) - - ~
Reunir e orientar Acordar prazos para Y Analisar informagdes e —— Solicitar o retorno Incluir a5 Registrar na planilha E T ey
Contatar Unidade e servidores no a devolucio dos e elaborar Matriz de elaborads oara ,'(’65\ da matriz, e:&?z:‘:g;'::a as alteracdes e data 3 ESA) para Dar ciéncia 3 ESA)
agendar reuniao preenchimento dos formularios Competéncias etk ok L?nl'dade e/ considerar anuéncia Catélogo Geral de de vigéncia da nova ub\icap 20
° formularios preenchidos Técnicas da Unidade 5 prazo de 10 | €M caso de siléncio Compaténcias do PIER) matriz P §
a dias Matriz validada
u pela O ¥
Manter atualizada a matriz de competéncias técnicas das areas do PJERJ
Encaminhar minuta . . . Consalidar os dados .
S Elaborar questionario Enviar o questiondrio . Encaminhar ao
para publicagio no ] Receber questionaric e elaborar os
ara mapeamento ara as unidades ey
DIER) P i 2 relatarios DEDEP i
‘ .
2 \
<
F4 Preencher o
wo - .
ag ‘ questionario e
&3 encaminhar a0 |
¥ SEDEG, mantendo
2% copia na unidade :
&
g | |
‘ B inh Apresentar |
Receber dados r:lf;rémrligsae: resultados e
a consolidados e ltadlos d relatdrios do .
a ‘ relatorios resulta ?5 5 25 ) mapeamento para a
2 mapeamento a SGPES |

Mapear necessidades de desenvolvimento de competéncias dos servidores
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