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1 OBJETIVO

Estabelecer

critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de Gestdo de

Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administacdo (SGADM/DEGEA).

2 CAMPO DE

Esta rotina
25/04/2023.

APLICACAO E VIGENCIA

administrativa (RAD) se aplica ao DEGEA, passando a vigorar a partir de

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Tabela de

do PJERJ

Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado pela

Temporalidade de |autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda
Documentos (TTD) |tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a

eliminacdo de documentos.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do DEGEA

* Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
equipes do DEGEA,;

* examinar e avaliar os resultados de desempenho do DEGEA,

* determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questdes que dizem respeito ao atendimento dos
requisitos do SGQ/DEGEA;

* promover a melhoria continua do SGQ/DEGEA, tanto mediante a
determinacdo e o acompanhamento da gestdo estratégica, das
politicas e dos objetivos estratégicos, quanto por meio da lideranca
das analises criticas do SGQ/DEGEA,;

e conduzir as reunides de analise critica, assegurando 0S seus
resultados.

de Apoio

Chefe do Servico

» Apoiar o diretor do DEGEA nas suas atividades administrativas;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Administrativo da
Secretaria-Geral

de Administracao * manter o controle patrimonial dos materiais;
(SGADM/SEAAD)

« manter cadastro atualizado dos servidores;

 administrar o fornecimento de materiais, conforme necessidades
identificadas;

* propiciar que as instalacdes sejam mantidas em condi¢cdes de
organizacgéao, conservacao, limpeza e funcionamento.

5 GESTAO DO DEGEA
5.1 No exercicio da gestdo do DEGEA, cabe ao seu diretor:
a) zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;
b) zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento dos servidores;
C) supervisionar o cumprimento, pelo pessoal, dos deveres funcionais;
d) estimular a capacitacédo dos servidores;

e) elaborar o Documento Estratégico do DEGEA, observar as diretrizes nele
estabelecidas e promover sua divulgacdo aos servidores, aos prestadores de
servico e colaboradores a disposi¢do do departamento;

f) estabelecer objetivos e metas de desempenho;
g) acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de desempenho estabelecidos;
h) definir acdes de melhorias continuas nas atividades meio e fim do DEGEA,;

i) exercer, mediante delegacao aos diretores da Divisdo de Operacdes, da Secretaria-
Geral de Administacdo (SGADM/DIOPE) e da Divisao de Gestao de Documentos,
da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/DIGED) e ao chefe do Servigco de
Apoio Administrativo da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/SEAAD), o
provisionamento dos meios necessarios ao funcionamento do DEGEA,

j) conduzir, com auxilio do representante da administragdo superior, reunifes
periddicas de andlise critica do desempenho do DEGEA com os diretores de suas
divisbes e chefes de servico, as quais tém os pontos principais discutidos, as
determinacdes/conclusdes e as a¢bes imediatas registrados por meio de atas;

k) zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento aos usuarios;
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[) supervisionar a provisdo de seguranca e incéndio das instalacbes do DEGEA,
mediante solicitacdo a unidade especialista;

m) dar ciéncia a dire¢cdo da SGADM dos principais fatos ocorridos no DEGEA ou que
impactem as atividades da unidade.

6 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO DO DEGEA

6.1 Quanto a gestdo de pessoas

6.1.1 Manter a lotacdo do DEGEA em condi¢cdes de assegurar a plena realizacéo de seus

processos de trabalho, mediante solicitagdo a unidade especialista.
6.1.2 Receber e integrar novos servidores.

6.1.3 Promover a capacitacdo permanente dos servidores, mediante solicitacdo a unidade

especialista.

6.1.4 Monitorar o quantitativo de servidores lotados no DEGEA, atribuicdo delegada ao
SEAAD.

6.1.5 Controlar a frequéncia e a movimentacao funcional do pessoal, atribuicdo delegada ao
SEAAD e as divisbes do DEGEA.

6.1.6 Promover o relacionamento harmonioso da equipe.
6.2 Quanto a gestao do acervo documental

6.2.1 Manter o acervo documental identificado, classificado, conservado, de modo a garantir
a sua pronta recuperagao e acesso, propiciando a movimentagao, o arquivamento e 0

desarquivamento dos documentos do DEGEA.

6.2.2 Prestar informacdes sobre arquivamento e desarquivamento de documentos,

atribuicdo delegada a Central de Atendimento - CEATE.
6.3 Quanto a gestdo da infraestrutura

6.3.1 Manter o controle de entrada e saida de materiais de consumo e permanente, atribuicdo

delegada ao SEAAD, no caso do Arquivo Central, ao Arquivo Regional de Itaipava da
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6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/SEAIT), no caso do Arquivo Regional de

Itaipava e a DIOPE, no caso do Arquivo Regional de Rio Bonito.

Prover a identificag@o das instalagfes, materiais e mobiliarios necessarios a guarda do
acervo arquivistico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), mediante

solicitacdo a unidade especialista.

Requisitar o fornecimento de materiais conforme necessidades reais de consumo,
atribuicdo delegada ao SEAAD, no caso do Arquivo Central, ao SEAIT, no caso do

Arquivo Regional de Itaipava e a DIOPE, no caso do Arquivo Regional de Rio Bonito.

Providenciar que o sistema informatizado seja mantido operante, de acordo com as
necessidades e atendendo aos processos de trabalho do DEGEA, mediante solicitacéo

a unidade especialista.

Providenciar que as instalacdes sejam mantidas em adequadas condi¢cdes de
organizacgédo, conservagao, limpeza e funcionamento, atribuicdo delegada ao SEAAD,
no caso do Arquivo Central, ao SEAIT, no caso do Arquivo Regional de Itaipava e a

DIOPE, no caso do Arquivo Regional de Rio Bonito.

Monitorar 0o apoio de seguranca que se mostrar suficiente e oportuno para o
atendimento a integridade das pessoas e instalacdes do DEGEA, mediante solicitagdo

a unidade especialista.

Monitorar a provisao de combate incéndio para garantir a integridade das pessoas e

instalagfes do DEGEA, mediante solicitagdo a unidade especialista.

Acompanhar a evolucdo do volume do acervo arquivistico sob a responsabilidade do
DEGEA, bem como acompanhar o nivel de ocupacdo do Arquivo Central e dos
Arquivos Regionais de Itaipava e Rio Bonito de modo a implementar a¢cdes para garantir

0 arquivamento de novos documentos.

6.4 Quanto ao desempenho

6.4.1 Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos e metas
estabelecidas pelo DEGEA.
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6.4.2 Propor e implementar procedimentos e a¢fes gerenciais as divisdes e servigos do

DEGEA, com base nos resultados decorrentes do acompanhamento referido no item
anterior.

6.4.3 Gerenciar os indicadores de desempenho do DEGEA, divulgando mensalmente os

resultados obtidos.

7 MEDIR A PERCEPCAO DO USUARIO DO DEGEA

7.1

7.2

Os procedimentos para realizagdo de pesquisas destinadas a avaliar o grau de
percepcao dos usuarios sobre os servicos prestados, visando a melhoria continua do
Sistema Integrado de Gestdo sédo estabelecidos pela RAD-PJERJ-010 — Medir a

Percepcéo do Usuario, ressalvando-se as peculiaridades do DEGEA.

As Pesquisas de Satisfacdo do Usuario sao realizadas anualmente, preferencialmente
por meio do aplicativo FORMS, utilizando, como base, o FRM-SGADMO022-01- Pesquisa
de Satisfacdo do Usuério, no qual € registrado o grau de satisfacdo em relagdo ao
atendimento aos pedidos de desarquivamento, a coleta de caixas para fins de
arquivamento, ao atendimento ao usuario pela Central de Atendimento do DEGEA e a
prestacao de informacao acerca da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e

de uma forma geral, a avaliacdo dos servi¢os prestados pelo DEGEA.

7.2.1 Os resultados obtidos na pesquisa de satisfacdo sdo consolidados na “Analise da

7.3

Pesquisa de Satisfacdo do DEGEA” e no indicador “Satisfacdo do Usuario do DEGEA”,
utilizados para divulgacdo desta. Os elogios, as sugestdes e as reclamacgdes sao
encaminhadas as divisbes competentes para serem respondidas, servindo desta forma
como instrumento de andlise das reivindicacdes e necessidades dos usuarios.

A pesquisa de opinido do DEGEA é realizada de forma continua mediante a
disponibilizacdo de link, para preenchimento de formulario no aplicativo FORMS,
constante na pagina do DEGEA no Portal do PJERJ (www.tjrj.jus.br/Institucional /
Secretarias — Gerais/ Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM) Departamento de

Gestao de Acervos Arquivisticos (DEGEA)/Pesquisa de Opinido do Usuario).

7.3.1 As divisbes e servicos do DEGEA tem autonomia para realizar pesquisas de opiniao e

satisfagdo especificas por meio do FORMS.
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8 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO DIRETOR DO DEGEA COM OS
USUARIOS E OS COLABORADORES

8.1 A Direcdo do DEGEA promove a comunicacdo com o0s servidores, prestadores de
servico e estagiarios lotados no departamento por meio de postagens e mensagens nos
chats e nas equipes no aplicativo TEAMS denominados “Equipe Arquivo Central” e
“Geral - SGADM/DEGEA".

8.1.1 Sao compartiihados no TEAMS documentos eletronicos arquivados em pastas
compartilhadas no One Drive ou no Share Point do DEGEA, este ultimo utilizado para

armazenar documentos institucionais do DEGEA.

8.1.2 Assuntos especificos sdo tratados por meio de chats individuais ou coletivos,
devidamente nomeados e pesquisaveis no TEAMS.

8.2 Por meio do aplicativo PLANNER séo criadas e atribuidas tarefas aos servidores.

8.3 Por meio do FORMS, sao efetuadas pesquisas internas e coleta de informacgdes junto
aos servidores, prestadores de servico e estagiarios lotados no DEGEA.
As comunicagdes internas relacionadas ao Sistema de Gestdo da Qualidade / SGQ

DEGEA séo realizadas por meio de equipe especifica criada no TEAMS.

8.4 Os quadros de aviso do DEGEA, utilizados para prestar informacfes aos usuarios e

colaboradores, devem ser:
* reservados exclusivamente para a afixagao de comunicados de interesse do DEGEA,
* mantidos em formato padronizado;

« mantidos atualizados.

9 FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

9.1 Os contratos sob a responsabilidade direta do DEGEA séo fiscalizados de acordo com
as normas estabelecidas por lei, pelas rotinas administrativas do PJERJ, observando,

ainda, as orientacdes da unidade especialista.

9.1.1 No ambito do DEGEA, além dos instrumentos de fiscalizacdo definidos e determinados
pela unidade especialista e por rotina administrativa, a equipe de fiscalizac¢éo ird emitir
mensalmente o “Instrumento de Medi¢ao de Resultado — IMR”, bem como preencher
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“Formulario Mensal de Fiscalizacdo”, encaminhado pela direcdo do DEGEA aos

servidores que atuam nos processos de trabalho incluidos no escopo da contratacao.

As falhas contratuais verificadas sdo devidamente formalizadas e comunicadas as

empresas, para providéncia, por meio de “Notificacdo” emitida pelo gestor ou fiscal do

contrato.

As comunicacdes internas relacionadas a fiscalizacdo dos contratos séo realizadas por

meio de equipes especificas criadas no TEAMS.

10 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Satisfacdo do Usuéario

[0 (Resposta Otimo)] + [0 (Resposta Bom)]] /
[[O (Resposta Otimo)] + [0 (Resposta Bom)] +

Anual

do DEGEA [0 (Resposta Regular)] + [0 (Resposta Ruim)]
+ [(Resposta Péssimo)]] x 100
:anrdllj:i(\e/(;jzrﬁlg(zaesna das (O (caixas-arquivo armazenadas na Rede de
q Arquivos do PJERJ) / [J (caixas-arquivo sob a Mensal

do PJERJ

na Rede de Arquivos

responsabilidade do DEGEA) X 100)

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

a sequir:
RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- |RECUPE- % CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
uo*)
.~ RAS Pastaou | Assunto/ -
':rt]zl?:erg;ggo de 0-1-1-1b | (Diretor do | Irrestrito servidor data/ acfgdrlgdeass 4 anos IIDDEGGCEC,?\M*/*
DEGEA) ndamero prop
Pesquisa de
satisfacdo do . -
usuario 0-0-3b CShSLeA%O Irrestrito Fs)zf\t/ijgl: Assunto aC?leli(g)deass Lano E“m":jléao na
(FRM-SGADM-022- prop
01)
Andlise da 1 Eliminacs
Pesquisa de "~ Diretor do . Pasta ou Condigdes ano Iminacao na
Satisfacdo do 0-0-3b DEGEA | MSUI0 | qorvidor | ASSUMO | hropriadas uo
DEGEA
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- |RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RA(;AO PROTECAO | ° PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Instrumento de . . -
Medig&o de 0-0-3b DIIDrI(EetCCQ)IEZO Irrestrito Fs)zf\t/%gl: Assunto ac?gd;i(godeass 1 ano Ellmlrbagao na
Resultado - IMR prop
Formulario Mensal Diretor do . Pasta ou Condi¢bes Eliminacéo na
de Fiscalizagéo 0-0-3b DEGEA Irestito | gopyigor | ASSUNO apropriadas Lano uo
Cépia de
Correspondéncia Ao o Diretor do . Pasta ou Condicdes Eliminacéo na
Expedida 0-6-2-2] DEGEA Irrestrito Servidor Assunto apropriadas Lano uo
(Notificacéo)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria -Geral de Administragao.

Notas:

a) Eliminacéo na UO - procedimentos Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos da Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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