Rotinas Administrativas (RADs) Gerais

As RADs gerais tém o objetivo de:

e estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento dos requisitos da Norma ISO 9001:2015 ou

e estabelecer critérios, orientacdes gerais e procedimentos de execuc¢do de um processo de trabalho que ndo se restringe a unidade responsével pela RAD que descreve tais procedimentos,

abrangendo, portanto, unidades e/ou usuérios externos.
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Rotinas Administrativas (RADs) Gerais

OBJETIVOS:

RAD-PJERJ-005

Estabelecer diretrizes para a realizacao de auditorias internas e prover orientacées
acerca de auditorias externas nos sistemas de gestao das unidades organizacionais
(UOs) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

RAD-SGCOL-005

Padronizar os critérios do ciclo de formacgéo da contratacdo administrativa de prestacéo
de servigos, exceto os de solucéo de tecnologia da informacéo que possui procedimento
proprio.

RAD-SGTEC-041

Padronizar os critérios do ciclo de contratacdo de Solucédo de Tecnologia da
Informacao e Comunicacgao (STIC), nos termos da Resolugdo CNJ n°182, de
17/10/2013 e da Resolugédo TJ/OE N° 28/2013, de 27/08/2013.

RAD-SGTEC-042

Padronizar os critérios do ciclo de execucao de Solucdo de Tecnologia da
Informacao e Comunicacgao (STIC, nos termos da Resolucdo CNJ n°182, de
17/10/2013 e da Resolugcédo TJ/OE N° 28/2013, de 27/08/2013.

RAD-PJERJ-002

Definir a organizacéo e os controles necessarios da informagcdo documentada utilizada
nos Sistemas de Gestéo da Qualidade (SGQ), de acordo com os requisitos legais, normativos e se
alinha aos itens 7.5.2 e 7.5.3 da NBR ISO 9001:2015.

RAD-PJERJ-008

Estabelecer critérios de formacao e padronizacdo das siglas das unidades
organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

RAD-PJERJ-009

Padronizar os procedimentos relativos a criacdo, a manutencéo e a publicacéo de
termos no Glossario do Sistema de Gestdo do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro - PJERJ (“Glossario”).

RAD-SGLOG-017

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento ao publico em geral, bem como
0 recebimento, protocolizacédo, digitalizacéo, virtualizacao, indexacao e envio de
documentos e/ou processos, fisicos ou eletrdnicos.

RAD-SGADM-002

Padronizar os procedimentos relacionados aos pedidos de arquivamento e
desarquivamento de documentos pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos,
da Secretaria - Geral de Administracdo (SGADM/DEGEA).

RAD-SGADM-009

Padronizar critérios e procedimentos de selecdo, avaliacdo e destinagéo final de a
informagéo documentada mantida e retida dos arquivos correntes das unidades
organizacionais (UOs) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), de
acordo com o Codigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD).

RAD-SGPES-072

Estabelecer critérios e procedimentos relativos a recepgdo e a integracdo dos servidores
no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).
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RAD-SGPES-073

Estabelecer critérios e procedimentos para orientacdo dos usuarios na implementacéo
de rotinas administrativas.

RAD-PJERJ-006

Padronizar e sistematizar as a¢gdes para a implementacao e o gerenciamento da gestéao
estratégica e de inovacdes na gestado operacional no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

RAD-PJERJ-007

Estabelecer critérios e procedimentos para consolidagéo e divulgacéo de informacgdes
gerenciais pelas unidades do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

RAD-PJERJ-014

Estabelecer critérios e procedimentos para a implementacdo, manutencao,
monitoramento e revisdo da gestédo de riscos das unidades do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

RAD-PJERJ-015

Estabelecer critérios e procedimentos para a implementacdo, manutencao,
monitoramento e revisdo da gestédo de riscos.

RAD-PJERJ-010

Estabelecer procedimentos para a realizacdo de pesquisas destinadas a avaliar o grau
de percepcao dos usuarios sobre 0s servi¢os prestados pelas unidades organizacionais
(UOs) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), visando a melhoria
continua dos Sistemas de Gestao.

RAD-PJERJ-004

Estabelecer critérios e procedimentos para tratar nao conformidades identificadas,
identificar e controlar saidas e produtos ndo conformes.
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