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1 EXPLICACAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico do Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da

Secretaria - Geral de Administracdo (SGADM/DEGEA) é o documento de mais alto nivel

do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ/DEGEA) da unidade organizacional. Nele sdo
apresentadas informacdes para a compreensdo do que € e de como atua o DEGEA, e
sdo definidas as linhas mestras do seu sistema da qualidade, de forma a tracar
referéncias documentais para 0s usuarios e para as auditorias internas ou externas, seja
de certificagdo 1ISO 9001:2015, seja para outras auditorias ou avaliacdes de gestao de
interesse da Administracédo Superior.

O Documento Estratégico consolida:

a) a arvore de processos de trabalho e as suas principais interacdes, representadas

graficamente sob a forma de diagrama de contexto (Anexo 1);
b) a estrutura organizacional do érgao (Anexo 2);
c) as funcdes e responsabilidades;
d) os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;
e) a forma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos da qualidade;

O Documento Estratégico pode também ser utilizado para apoio ao treinamento e ao
aprimoramento dos processos de trabalho de todos os interessados nas relagcdes com o
DEGEA (6rgdos de prestagdo jurisdicional, unidades administrativas, servidores,

usuarios etc.).

O representante da administracao superior (RAS) deve manter atualizado o Documento

Estratégico.
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2 INFORMACOES SOBRE O DEGEA

2.1 Dados Referenciais

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS

Rua Almirante Mariath, n°® 340 — S&o Cristovao.
20931-720 — Rio de Janeiro, RJ.

Telefone: (0xx21) 3295-2300 Fax: (0xx21) 3295-2343
Home-page: http://www.tjrj.jus.br e-mail: sgadm.degea@tjrj.jus.br
CNPJ: 28538734/0001-48

Inscricdo Estadual: isenta

2.2 Historia do DEGEA

O Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) mantinha um antigo desejo de
criar uma unidade administrativa capaz de gerir a documentacao produzida e recebida
por suas serventias, bem como a massa documental acumulada, desde a instituicdo da
“‘Relagédo do Rio de Janeiro”, em 1751. Assim, em 1987, o Ato Executivo n® 17, de 21
de janeiro, instituiu grupo de trabalho para propor solu¢des de carater técnico que
viabilizassem a criacdo de um Arquivo Geral do PJERJ. Em cumprimento a
determinacao desse Ato, foi criado o Departamento Geral de Documentacdo Historico
Judiciaria do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DGDHJ). Logo a seguir, 0
Ato Executivo n°® 182, de 23 de abril de 1987, disp6s sobre as normas de
funcionamento. A partir de entéo, o antigo desejo comecou a se tornar realidade.

Na gestdo do Desembargador Presidente Wellington Moreira Pimentel, foi
regulamentado o DGDHJ, tendo o Senhor Paulo Roberto Paranhos da Silva

(musedlogo, historiador e arquivista) como primeiro diretor-geral do Departamento.

A principio, a sede do DGDHJ instalou-se no prédio da Praca da Republica, n°® 26
(alugado a Casa da Moeda do Brasil em 1986), inaugurando-se entdo o primeiro
“‘Arquivo Geral” do PJERJ. Esse Arquivo tinha como objetivo recolher e tratar a
documentacdo gerada apenas pelas serventias da Capital. Integravam o
Departamento: o Arquivo Judiciario da Vara de Execuc¢des Criminais, o Museu da
Justica — inaugurado em 23 de agosto de 1988 como uma reserva técnica do DGDHJ —

e o0 Arquivo Regional de Santa Cruz.
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Em 1990, o DGDHJ passou a denominar-se Departamento Geral de Arquivo e
Documentacao Historica (DGADH), compreendendo o Arquivo Geral da Justica e o

Museu da Justica.

Essa configuragcdo foi mantida até a Resolu¢do TJ n® 16, de 06 de setembro de 1995,
que separou o Museu da Justica do ambito do DGADH, ficando este responséavel pelo
levantamento de todo o acervo cartorario para fins de identificacdo, tratamento e
posterior guarda, com o objetivo de imprimir seguranca, celeridade e qualidade nas
atividades de arquivamento e desarquivamento. O Museu da Justica, por meio do seu
servico de Documentacao Historica, passou a ter a missao de zelar pela preservacao
da memdria do Judiciario fluminense, tendo a incubéncia de recuperar, classificar e

conservar processos historicos.

O Ato Executivo n° 18, de 10 de janeiro de 2001, restabeleceu a acgéo integrada entre
Museu da Justica e o DGADH com a finalidade de realizar “levantamento, identificagao
e analise da documentacéo cartoraria produzida no ambito do Poder Judiciario do Rio
de Janeiro”. Pelo mesmo ato, o Departamento Geral de Arquivo e Documentacao

Histérica passou a denominar-se Departamento Geral de Arquivo (DGA).

Em 2003, o Arquivo Judiciario da Regido dos Lagos, até entdo vinculado a Comarca de
Rio Bonito, passou a denominar-se Unidade Regional do Departamento Geral de
Arquivo — Rio Bonito, atendendo as comarcas de Araruama, Armacgdo dos Buzios,
Arraial do Cabo, Cabo Frio, Casimiro de Abreu, Macaé, Maric4, Rio Bonito, Rio das
Ostras, Séo Pedro da Aldeia, Saquarema e Silva Jardim, de acordo com o Ato
Executivo TJ n° 4, de 3 de janeiro de 2003.

Ainda em 2003, o Ato Executivo TJ n° 2.493, de 9 de julho de 2003, criou a Unidade
Regional do Departamento Geral de Arquivo — ltaipava, atendendo as comarcas de
Bom Jardim, Cachoeiras de Macacu, Cantagalo, Carmo, Cordeiro, Duas Barras,
Itaipava, Guapimirim, Nova Friburgo, Paraiba do Sul, Petropolis, Sapucaia, S&o José
do Vale do Rio Preto, Sdo Sebastido do Alto, Santa Maria Madalena, Sumidouro,

Teresopolis, Trajano de Moraes e Trés Rios.

Em 2010, em razdo de obras de refor¢o estrutural no piso da unidade - Processo
Administrativo n® 2009.279074 - o acervo armazenado na unidade foi transferido para o
Arquivo Central de Séo Cristévao e o atendimento as solicitagdes de desarquivamento
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das comarcas do 3° e 9° NUR passou a ser realizado pela Divisdo de Operacbes do
Arquivo Central da Diretoria-Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DIOPE).
Apos a concluséo da obra, o espaco fisico do Arquivo Regional de Itaipava foi ocupado
com acervo pouco movimentado entdo armazenado no Arquivo Central, com excec¢ao
dos documentos encaminhados pelo Foro Regional de Itaipava, que continuam a ser
recebidos pelo Servigo de Arquivo de Itaipava, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de
Difusdo do Conhecimento (DGCOM/SEAIT).

A Resolucdo TJ/OE n° 15, de 05 de dezembro de 2003, aprovou nova estrutura
organizacional do PJERJ e redefiniu a estrutura do DGA, mudando sua denominacéo
para Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos (DEGEA) e vinculando-o a
Diretoria-Geral de Gestdo de Conhecimento (DGCON). Foi por esta regulamentacdo
gue se tornou patente a preocupacdo do PJERJ com todo o ciclo da gestédo
documental, tendo sido criada a Divisdo de Gestdo de Documentos (DIGED). Também
foi oficializada a proposta de criacédo da rede de arquivos do PJERJ, com a previsao de

implementacéo de 10 (dez) unidades regionais.

Em razéo do processo de moderniza¢éo da gestdo do PJERJ, advieram as Resolucdes
TJ/OE n° 19, de 21 de dezembro de 2004 e n° 06, de 20 de junho de 2005. Por esta
tltima, em consonéancia com estudos realizados pela equipe do DEGEA, reformulou-se
o plano de implementacdo das unidades regionais de arquivo, passando de 10 (dez)
para 3 (trés), localizadas nos seguintes municipios: Itaipava, Rio Bonito e Seropédica.
As duas primeiras estdo em funcionamento, enquanto a Ultima teve seu
desenvolvimento cancelado em obediéncia a necessidade de reducdo dos custos
operacionais. Posteriormente, a estrutura organizacional do PJERJ e,
consequentemente, do DEGEA, foi redefinida de acordo com os termos da Resolugéo
TJ/OE n° 38, publicada em 13 de dezembro de 2010.

Com a publicacédo da Resolucédo TJ/OE n° 19/2013, que aprovou alteracao na estrutura
do PJERJ, o DEGEA passou a integrar a Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos
Jurisdicionais. A Divisdo de Operac¢fes dos Arquivos Regionais foi extinta e o Servi¢o
de Arquivo de Itaipava e o Servigco de Arquivo de Rio Bonito passaram a integrar a
estrutura da renomeada Divisdo de Operacgfes, que passou a ser composta também
pelo Servico de Arquivamento e pelo Servico de Desarquivamento, que ficaram
responsaveis pelos processos de trabalho anteriormente realizados por SECOD,
SECAD, SERDO, SEMOV E SECAT, unidades extintas. A Divisdo de Gestdo de
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Documentos foi mantida, passando a ser composta pelo Servico de Gestdo de
Instrumentos Arquivisticos e pelo Servico de Gestdo de Acervos Arquivisticos
Permanentes, unidades que assumiram processos de trabalho dos extintos SEACO e
SESED.

Em nova revisdo da estrutura organizacional do PJERJ, aprovada pela Resolugéo
TJ/OE n° 17/2014, o DEGEA passou a integrar a estrutura da Diretoria-Geral de
Comunicacéao e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM). Nesta ocasido, foram criados
a Central de Atendimento (DGCOM/CEATE), vinculada diretamente ao DEGEA; o
Servico de Avaliacdo e Descarte de Documentos (DGCOM/SEADE), vinculado a
DIOPE; e o Servico de Apoio as Unidades Organizacionais (DGCOM/SEAPO),
vinculado a DIGED. A resolugdo em referéncia foi alterada pela Resolu¢cdo TJ/OE n°
15/2016 que, para criar funcdes gratificadas de Auxiliar de Gabinete para prover a
estrutura de gabinete do juiz de Direito de Entrancia Especial Substituto de Segundo
Grau — JDS, extinguiu, dentre outros cargos da estrutrura organizacional, o Servico de
Arquivo de Rio Bonito (DGCOM/SEARB) e o Servico de Apoio as Unidades
Organizacionais (DGCOM/SEAPO).

Merece destaque a construcdo do Arquivo Central, situado em S&o Cristévao,
inaugurado em 25 de janeiro de 2005, o qual possui estrutura para manter sob custédia
cerca de 10 (dez) milhdes de documentos e utiliza modernas técnicas arquivisticas na
gestdo de seus acervos documentais nos estagios intermediario e permanente. Esta
obra, associada ao dominio do conhecimento especifico e ao engajamento do capital
humano a disposicdo do DEGEA, permitiu que o PJERJ passasse a ter condi¢cdes de

autogerir — com eficiéncia e eficacia — a maior parte de sua imensa massa documental.

Tendo em vista o continuo crescimento da massa de documentos produzidos pelo
PJERJ, em contraposi¢do a capacidade limitada de guarda deste acervo pelo DEGEA,
foi reestruturada a Comissdo Permanente de Avaliagcdo Documental (COPAD) — Ato
Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 23, de 09 de maio de 2005, a fim de aprimorar 0s
instrumentos proprios da gestdo documental, como o Codigo de Classificagdo de

Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

A Resolugcéo TJ/OE n° 34/2014, publicada em 26/11/2014, aprovou o Programa de
Gestdo Documental do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro -
PROGED/PJERJ. Nesta, foi consolidado e unificado o conjunto de normas que regulam
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a gestdo documental no ambito do PJERJ, orientados pelo critérios de oralidade,
simplicidade, informalidade, economia processual e celeridade. A referida resolucéo
buscou regulamentar, no ambito do PJERJ, as premissas basicadas definidas pelo
Programa nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario
(PRONAME), instalado pelo Conselho Nacional de Justica — CNJ, que visam a
estabelecer a Politica Nacional de Gestdo de Documentos e de Preservagdo da
Memoria do Poder Judiciario.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
organizacdo no mais alto nivel.

Administragéo Superior

Cadigo de Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e
Classificacao de intermediarios para consolidar codificacdo hierarquica de
Documentos (CCD) do |[assuntos de documentos, visando, principalmente, ao respectivo
PJERJ agrupamento légico e fisico.

Direcionadores Norteadores da estratégia do DEGEA, englobando a misséo, a
Estratégicos visdo, os valores e a politica da qualidade.

Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das

Macroprocessos L . .
P atividades fim e meio.
Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacdo, a
Missao expansado organizacional e a dimenséo social em que se insere o

PJERJ.

Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito a
qualidade, baseado na politica da qualidade da organizacao.

Objetivo da Qualidade

Intencbes e diretrizes globais de uma organizacdo, relativas a

Politica da Qualidade qualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior.

Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem

Produto - - z :
transacdo alguma ocorrendo entre a organizacéo e o cliente.

1) Membro da unidade organizacional participante de escopo de
Representante da certificacdo, que detéem responsabilidade de apoiar,
Administracdo Superior diretamente, a gestéo da qualidade (RAS).

(RAS/RD) 2)Membro da  unidade organizacional que  detém
responsabilidade de apoiar, diretamente, a gestao (RD).

Rotina Administrativa Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou
(RAD) processo de trabalho.
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Temporalidade de
Documentos (TTD) do
PJERJ

ARQUIVISTICOS
TERMO DEFINICAO
Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Gestao de
. Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo
Sistema ARQGER (SGADM/DEGEA), para o gerenciamento do acervo arquivistico
do PJERJ.
Tabela de Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por

autoridade competente, que determina prazos e condi¢cdes de
guarda tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte
ou a eliminacdo de documentos.

Usuario

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servigos
administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.

Valores

Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros
éticos e morais sobre os quais o PJERJ forma a sua cultura.

Viséo de futuro (visao)

Ideario da organizacdo, que permite a identificacdo de
necessidades de mudanca, oportunidades, restricbes e ameacas,
direcionando esforcos para o propdsito a ser atingido.

4 SISTEMA DE GESTAO (SGQ)

4.1 Visao Sistémica do DEGEA. (NBR ISO 9001:2015 4.1 a 4.2)

O DEGEA tem como atribuicdo gerenciar o acervo arquivistico e propor a politica de

gestdo documental do Judiciario fluminense. As politicas e as diretrizes relacionadas a

gestdo do acervo arquivistico sdo estabelecidas pelo chefe do PJERJ, em consonancia

com a Comisséo de Gestao Estratégica e Planejamento do PJERJ (COGEP).

O DEGEA funciona como uma rede interdependente de macroprocessos de trabalho,

ilustrada no diagrama de contexto (Anexo 1), que mostra 0s principais processos, bem

como suas interacdes. Todos 0s processos e subprocessos identificados na figura séo

descritos, com suficiente grau de detalhamento, nas sec¢bes especificas deste

Documento Estratégico. Quando esta descri¢cdo for insuficiente, sdo estabelecidas e

implementadas rotinas administrativas (RAD) com a descricio dos métodos

necessarios a realizacéo dos processos de trabalho de forma controlada.

Foram identificadas as partes interessadas e determinadas as questfes externas e

internas que sao pertinentes para o proposito e para direcionamento estratégico e que

afetem a capacidade de alcancar os resultados pretendidos pelo SGQ/DEGEA,

devidamente monitoradas e analisadas na reunido de analise critica.
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4.2

Os recursos necessarios a operacdo do DEGEA (humanos, infraestrutura e ambiente
de trabalho) sdo adequadamente providos, nos termos apresentados no item 7 deste

documento.

Os processos de trabalho sdo monitorados e 0s respectivos servicos sao medidos,
gerando dados que, devidamente analisados e tratados, sdo utilizados com o fim de
subsidiar a tomada de decisdo nos varios niveis de gestdo, nos termos apresentados
no item 9 deste documento.

Para cumprir a sua missao, o DEGEA conta com o apoio das unidades organizacionais
responsaveis pelos sistemas de suprimento as necessidades de tecnologia da
informacao (Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC), de gestdo de

pessoas (Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas - SGPES), de logistica e de

engenharia (Secretaria-Geral de Logistica - SGLOG), de apoio ao Sistema de Gestao

da Qualidade (Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance - SGGIC) e de

seguranca patrimonial e prevencdo de incéndio (Secretaria-Geral de Seguranca
Institucional - SGSEI).

Escopo do Sistema de Gestédo da Qualidade do DEGEA (NBR ISO 9001: 2015, 4.3
e 4.4).

N&o hé exclusdo de requisitos da NBR 1SO 9001:2015 no escopo de certificacdo, que

circunscreve-se a operacao integrada dos seguintes macroprocessos de trabalho:

a) gerir a operacao de coleta, recebimento, cadastramento, movimentacdo, expedi¢ao
e entrega de documentos (arquivamento e desarquivamento, no Arquivo Central, no
Arquivo Regional de Itaipava e no Arquivo Regional de Rio Bonito);

b) gerir a avaliacdo, selecéo, descarte e classificagdo de documentos;
¢) administrar os instrumentos arquivisticos;

d) apoiar os arquivos correntes;

e) administrar acervos arquivisticos permanentes;

f) administrar o Arquivo Central, o Arquivo Regional de Itaipava e o Arquivo Regional
de Rio Bonito.
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5 LIDERANCA DO DEGEA

5.1

5.2

Lideranga e Comprometimento (NBR ISO 9001: 2015, 5.1.1, 5.1.2)

A Administracdo Superior do DEGEA estd comprometida com a observancia das
diretrizes definidas nos documentos do SGQ/DEGEA. Ela é responsavel por
sensibilizar a equipe do DEGEA sobre a importancia do atendimento as necessidades
e expectativas dos usuéarios, bem como por oferecer estimulo e orientacao
direcionados ao alcance dos objetivos e metas estabelecidos. Para atender a tais
finalidades sd@o realizadas reunibes de avaliacdo da eficiéncia e da eficacia dos
processos de trabalho, com base em indicadores de desempenho e em outras
informacgdes. O diretor do DEGEA, com o RAS, determina as ac¢0es gerenciais
pertinentes ou acdes corretivas, conforme o caso. Tais reunides podem ser de rotina

ou de andlise critica, conforme estabelecido neste Documento Estratégico.

A Administragdo Superior do DEGEA assegura o foco no cliente e o atendimento aos
requisitos do usuario conforme definido no item 8.2 deste Documento, desde que
alinhados as politicas e aos objetivos e regulamentos institucionais, objetivando

aumentar a satisfacdo em relacdo aos servicos prestados.

Desenvolvendo e Comunicando a Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2015, 5.2,
5.2.1e5.2.2)

A Administracdo Superior do DEGEA planeja suas acfGes obedecendo a seguinte
estratégia:

A politica da qualidade é a mesma do PJERJ, bem como os valores atruibuidos, a
missao e a visao de futuro séo especificas do SGQ/DEGEA.

Os direcionadores sao comunicados a todos da organizacdo, de modo que todos

entendam o comprometimento da administracao superior com o SGQ/DEGEA.

Politica da Qualidade do PJERJ:

“Prestar jurisdicdo e apoio a solucdo de conflitos mediante a valorizacdo de
magistrados e servidores, implementando praticas de gestdo que impulsionem a

Instituicao a alcancar seus objetivos”.
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Missao do PJERJ:

“‘Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza, visando a

pacificacéo social e efetividade de suas decisdes”.

Visdo de Futuro do PJERJ:

“Consolidar-se como instituicdo pacificadora e solucionadora dos conflitos da

sociedade”.

Valores do PJERJ:

e ética;

e probidade;

e transparéncia;

e integridade;

e acesso a justica;

e celeridade;

e responsabilidade social e ambiental,
e imparcialidade;

o efetividade;

e modernidade.

Missdo do DEGEA:

Prover aos 6rgaos de prestacéo jurisdicional e as unidades administrativas do PJERJ o

acesso as informacdes arquivisticas demandadas.

Visao de Futuro do DEGEA:

Gestéo plena do acervo arquivistico do PJERJ, apoiada em um sistema integrado de
arquivos para contribuir na celeridade da entrega da prestagao jurisdicional e atender
as necessidades de consulta da sociedade.

5.3 Papéis, Responsabilidades e Autoridades Organizacionais (NBR 1SO 9001: 2015,

5.3)

Para a implementacdo e a manutencdo do SGQ/DEGEA, a Administracdo Superior do
DEGEA estabelece as seguintes atribuicbes gerais, alinhadas com a estrutura
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organizacional do DEGEA (Anexo 2) e pormenorizadas neste Documento Estratégico

ou nas RADs pertinentes a cada processo de trabalho.

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario Geral da
Secretaria-Geral de
Admininistacdo
(SGADM)

Apoiar as acoes
SGQ/DEGEA,
acompanhar o desempenho do SGQ/DEGEA e contribuir
para melhoria de sua eficécia,;

designar o representante da administracao superior (RAS)
e 0 seu substituto.

necessarias a manutencdo do

Diretor do DEGEA

Gerenciar o DEGEA;

planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas
pelas equipes das divisbes do DEGEA;

examinar e avaliar os indicadores do DEGEA;

determinar 0 cumprimento e exercer a responsabilidade
final por todas as questdes que importam ao atendimento
dos requisitos do SGQ/DEGEA,

promover a melhoria continua do SGQ/DEGEA, mediante
determinacdo e acompanhamento da gestdo estratégica,
politicas e objetivos da qualidade, e lideranca das analises
criticas do SGQ/DEGEA;

conduzir as reunibes de analise critica e assegurar 0s
respectivos resultados;

administrar os recursos humanos e infraestrutura do
DEGEA;

avaliar a eficacia das acdes corretivas implementadas;
encerrar o Relatdrio de Avaliacao de Nao Conformidade;
indicar o representante da administracdo superior (RAS) e
0 seu substituto.

Representante da
Administragéo Superior
(RAS)

Assegurar que o0s processos de trabalho incluidos no
escopo de certificacao sejam estabelecidos,
implementados e mantidos;

acompanhar a realizacéo de auditorias;

relatar a Administracdo Superior o desempenho do
SGQ/DEGEA, bem como qualquer necessidade de
melhoria;

assegurar a promocdo da conscientizacdo sobre as
necessidades e expectativas dos usuarios.

Diretor da Divisao de
Operacodes, da
Secretaria-Geral de
Administracdo
(SGADM/DIOPE)

Gerenciar e acompanhar a realizacdo das atividades
operacionais da Diviséo;

garantir a implementacdo e a execucdo da estratégia
estabelecida pela Administracdo Superior, mediante o
acompanhamento dos indicadores de desempenho
estabelecidos.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar e acompanhar a realizacdo das atividades
operacionais da Diviséo;

da Secretaria-Geral de | ® garantir a implementag:_?lq e a execugﬁo da estratégia

Administracio estabelecida pela Admlnl_strz_ac;ao Superior, mediante o

(SGADM/DIGED) acompanhamento dos indicadores de desempenho

- estabelecidos.

Diretor da Divisdo de
Gestao de Documentos,

e Aprovar as tipologias documentais constantes do Cdédigo
de Classificacdo de Documentos (CCD);
e analisar e aprovar os registros consolidados na Tabela de

Comissédo Permanente Temporalidade de Documentos (TTD), bem como propor
de Avaliacéo alteracdes nos prazos de destinacdo dos conjuntos
Documental (COPAD) documentais;

e aprovar as atualizacbes e adaptacdes que se fizerem
necessarias a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD).

Servidores

¢ Realizar os processos de trabalho com autocontrole;

e informar aos superiores qualquer impossibilidade de
atender a satisfacao dos destinatarios do proximo processo
de trabalho.

O Anexo 2 apresenta a estrutura organizacional do DEGEA, que define as relacdes
hierarquicas fundamentais para o efeito de implementacdo das relacBes de poder e de
subordinacdo, bem como a responsabilidade pelo gerenciamento ou pela execucéo
dos processos de trabalho.

Cada executor de um processo de trabalho recebe da Administracdo Superior, sem
necessidade de formalizacéo, a respectiva delegacdo de autoridade para fazé-lo, em
conformidade com o SGQ.

O RAS observa a necessidade de manter, em tempo adequado, o fluxo de informacdes
de quatro vias; ascendente, descente e laterais (pares), como forma de gerar e manter
operacional a indispenséavel rede de informacgdes da gestdo da qualidade.

PLANEJAMENTO DO SGQ/DEGEA (NBR ISO 9001: 2015, 6)

O planejamento do SGQ/DEGEA é realizado com o fim de atender de modo eficaz as
atribuicGes determinadas para o DEGEA, considerando o contexto da organizacao e as
necessidades e expectativas das partes interessadas para determinar oS riscos e

oportunidades, atender a gestdo operacional, estabelecida pelas RADs e avaliada
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6.1

6.2

mediante o0s respectivos indicadores e para alcancar os objetivos estratégicos

consolidados no documento “Objetivo da Qualidade”.

Quando alteragbes sé&o introduzidas, todas planejadas antes da respectiva
implementacédo, a integridade do SGQ € assegurada em parte pelas acées do DEGEP,
no que diz respeito ao Sistema Normativo Administrativo, e, em parte, pelas acoes

coordenadas pelo RAS, no que se refere aos aspectos internos do DEGEA.
AcOes para Abordar Riscos e Oportunidades (NBR I1SO 9001:2015, 6.1, 6.1.1, 6.1.2)

O DEGEA identifica e monitora os eventos de risco estabelecidos para, mediante

acompanhamento, executar acdes para evitar e mitigar 0s riscos.

Apds ocorréncia, o evento de risco deve ser tratado por abertura de Relatério de
Avaliacao de Nao Conformidades, segundo os critérios estabelecidos na RAD-PJERJ-
004.

Pormenores séo evidenciados nos seguintes documentos:
e RAD-PJERJ-014 - Gestédo de Riscos
e FRM-PJERJ-014-01 - Analise do Contexto Organizacional

e FRM-PJERJ-014-02 - Andlise de Riscos.

Objetivos da Qualidade e Planejamento para alcanca-los (NBR ISO 9001: 2015,
6.2)

Os objetivos da qualidade, bem como os respectivos indicadores de desempenho, séao
definidos pela Administracdo Superior do DEGEA a patrtir de reunides entre o RAS e os
diretores do DEGEA. Os objetivos da qualidade sao alinhados com os objetivos
estratégicos fixados pela Administracdo Superior do PJERJ, na Resolugcdo TJ/OE n°
16/2015.

Cada objetivo da qualidade tera o seu respectivo indicador de desempenho, com o fim

de apontar o progresso das acdes desenvolvidas para atingir as metas estabelecidas.
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6.3

7.1

Apos aprovados pela Administracdo Superior do DEGEA, os objetivos da qualidade, as
metas e os indicadores de desempenho sdao comunicados a todos os integrantes do
DEGEA, ressaltando-se a necessaria contribuicdo de cada um para que sejam
alcancados. E responsabilidade do RAS a divulgacéo dos objetivos da qualidade, bem
como o acompanhamento e a implementacdo dos respectivos planos de acdo e/ou

planos de projetos.

Os objetivos da qualidade (e os eventuais projetos vinculados) seus indicadores de
desempenho encontram-se reunidos no documento “Objetivos da Qualidade do

DEGEA”, disponivel na internet.

As RADs podem estabelecer os indicadores operacionais para 0S respectivos
processos de trabalho a que dizem respeito, base de referéncia para a andlise de

dados e de melhorias continuas dos processos de trabalho.
Planejamento de Mudancas (NBR ISO 9001: 2015, 6.3)

A introducdo de mudancas no SGQ € previamente planejada antes de sua
implementacdo e as acdes sao coordenadas pelo diretor com o apoio do RAS, e

monitoradas por plano de acao, a fim de assegurar a integridade do SGQ/DEGEA.

APOIO (NBR ISO 9001: 2015, 7)
Os Recursos (NBR ISO 9001:2015, 7.1)
O RAS identifica e solicita a direcdo do DEGEA a provisdo dos recursos necessarios e

suficientes para manter e melhorar continuamente o SGQ/DEGEA, bem como para

aumentar a satisfacdo dos usuarios, continuamente reavaliada.

7.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001: 2015, 7.1.1)

7.1.2 Pessoas (NBR ISO 9001:2015, 7.1.2)

As pessoas que executam atividades dos processos de trabalho devem ser
competentes, treinadas e conscientizadas de modo que se trabalhe com eficiéncia e

eficacia e que se assegure a conformidade com os requisitos estabelecidos.

7.1.3 Infraestrutura (NBR ISO 9001: 2015, 7.1.3)
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A infraestrutura necessaria a realizacdo dos processos de trabalho do DEGEA inclui,
como recursos inventariados no patriménio do PJERJ, as instalacdes do Arquivo
Central, as instalacdes dos Arquivos Regionais de Itaipava e de Rio Bonito, o
mobiliario, os materiais arquivisticos, os materiais de escritério, 0s equipamentos de
informatica, os programas de computador e os servicos de apoio especificados

adiante.

Os equipamentos, 0s materiais e 0s bens permanentes usados no DEGEA sao
providos pela SGLOG, mediante solicitacdo ou entrega automatica por dotacéo
orcamentéaria. Cabe as unidades de administracdo do PJERJ assegurar a adequacéo
de tais aquisi¢cdes as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execucdo dos
processos de trabalho, em conformidade com a RAD implementada.

Pormenores do processo Aquisicdo de Materiais e Servicos sdo encontrados nos

seguintes documentos:

I~ RAD-SGLOG-009 — Gerenciar Solicitacfes e Fornecimento de Materiais;
7 RAD- SGLOG-012 — Realizar Servicos Graficos;

7 RAD- SGADM-015 — Apoiar a Administracdo do DEGEA,;

—~ RAD-SGADM-022 — Gerir o Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos.

A manutencédo preventiva e corretiva das instalacfes e de equipamentos compete as
unidades administrativas do PJERJ. Em caso de emergéncia, a manutencao corretiva

€ solicitada pelo Servico de Apoio Administrativo, da Secretaria-Geral de

Administracdo (SGADM/SEAAD), por telefone, a Secretaria-Geral de Logistica.

A Secretaria—Geral de Sequranca Institucional (SGSEI) é responsavel pela realizacao

das seguintes atividades:

e seguranca patrimonial, com equipe durante 24 horas;
e controle do circuito fechado de televisao;
e controle do estacionamento, com equipe durante o horario do expediente;

e controle de equipamentos contra incéndio;
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e brigada de incéndio, com equipe durante 24 horas.

Pormenores do processo Manutencdo da Infraestrutura sdo encontrados nos

seguintes documentos, entre outros:

7 RAD-SGLOG-072 - Manutencéo Corretiva,

7 RAD-SGLOG-010 - Ciclo de Atendimento e Monitoramento do Servico de

Limpeza, Conservacao, Jardinagem e Controle de Vetores;

T 0 0 T 0D T O OO

RAD- SGSEI-004 - Gerenciar Contingéncias;

RAD- SGTEC-003 - Atender ao Usuario;

RAD- SGADM-015 - Apoiar a Administracdo do DEGEA,

RAD-SGLOG-074 - Manutencéo Preventiva Eletromecanica;

RAD-SGSEI-002 - Controlar Acesso as Dependéncias do PJERJ;

RAD- SGTEC-012 — Atender Requisi¢cao de Apuracao Especial

RAD-SGLOG-075 - Manutencéo Preventiva de Unidades Certificadas e Predial;

RAD- SGTEC-038 - Atender Solicitacdes de Servicos de Microinforméatica;

RAD-SGADM-022 - Gerir o Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos.

7.1.4 Ambiente para a Operacao dos Processos (NBR ISO 9001:2015, 7.1.4)

Recomenda-se a criacdo de ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento dos

processos de trabalho, a satisfacdo e a motivacdo das pessoas, e a obtencdo dos

melhores resultados, mediante:

a) manutencéo de clima organizacional profissional, cordial e harmdnico, com o fim

de obter os resultados desejados, sem inibir a criatividade e a prontiddo na

solucdo dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;

b) solucéo de conflitos eventuais cuja permanéncia ou solucao insatisfatoria perturbe
0 ambiente da DEGEA,;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a

identificacdo e a organizacéo dos locais de trabalho, privilegiando a identificagao

visual ou a sinalizac&o dos postos de trabalho.
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E responsabilidade de todos — diretores e servidores — manter o ambiente de trabalho

limpo e organizado.
7.1.5 Recursos de Monitoramento e Medicdo (NBR ISO 9001:2015, 7.1.5)

A validacdo das planilhas de calculos em Microsoft Office Excel é realizada
conferindo-se as respectivas formulas e, apos a conferéncia, procedendo a sua
protecdo. As unidades organizacionais do DEGEA estabelecem os periodos de
verificagdo de acordo com as necessidades de cada unidade.

A validacéo dos sistemas informatizados corporativos é feita pela SGTEC de acordo

com rotinas de desenvolvimento e manutencéo de softwares.
Pormenores sdo encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD- SGTEC-011 — Atender Incidentes;

I~ RAD-SGTEC-016 — Gerenciar Atendimento a Equipamentos de TI.

7.2 Competéncia e Conscientizacdo (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6, 7.2 e 7.3)

As atividades no DEGEA sao desenvolvidas pelo diretor do DEGEA e dos seus

respectivos diretores de divisdo, chefes de servico e servidores.

O incremento da capacitacdo dos servidores incumbe a Escola de Administracdo
Judiciaria -ESAJ.

A capacitacdo dos servidores é planejada a partir dos relatorios gerados pelo sistema
de gestdo de pessoas por competéncias, de responsabilidade do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas
(SGPES/DEDEP).

O sistema informa as competéncias requeridas para 0s cargos, evidencia as
competéncias individuais e identifica as lacunas de competéncia, gerando relatérios
gue auxiliam o RAS no gerenciamento e no acompanhamento da capacitacdo dos
servidores.
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A integracdo de novos servidores € realizada pela ESAJ. No DEGEA, é feita com base
no Documento Estratégico ou, em caso de procedimento especifico, na RAD

pertinente, e ministrada pelo gestor imediato.

Pormenores do processo Gerenciar Competéncias das Pessoas s&o encontrados nos
seguintes documentos:

7 RAD-SGPES-069 — Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e
Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimeto de Competéncias de

Servidores;

7 RAD-SGPES-072 — Promover a Recepcéo e a Integracao de Servidores.

7.3 Comunicacado (NBR ISO 9001: 2015, 7.4)

O RAS e os diretores de divisdo promovem a comunicagao interna no DEGEA sob a
seguinte orientacdo geral:

a) 0s assuntos urgentes sao comunicados por meio da ferramenta MS Teams, em
chat individual ou em grupo ou canal;

b) por meio de correio eletrbnico, prioritariamente;

c) utilizacdo das formas de correspondéncia escrita, a exemplo de memorandos e
ordens de servico;

d) mediante reunides sistematicas ou quando se fizerem necessarias (a critério do
diretor do DEGEA).

Os direcionadores estratégicos, a politica da qualidade, os objetivos estratégicos, as
metas e indicadores sdo comunicados aos integrantes do DEGEA mediante reunides e
divulgados por meio de cartazes afixados nos diversos postos de trabalho, no minimo,
em cada diviséao.

Os dados resultantes da realizacdo dos processos de trabalho séo inseridos nos
bancos de dados, por meio do Sistema Informatizado ARQGER.

Os servidores tém acesso a essas informacdes e dados, de acordo com suas
respectivas senhas de acesso aos sistemas e arquivos. As senhas e autorizacfes de
acesso sdo estabelecidas para dinamizar as decisdes e preservar o apropriado
controle das informacdes pelos canais autorizados.
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Informacéao documentada do SGQ/DEGEA (NBR I1SO 9001:2015, 7.5)

7.4.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.5.1)

O Sistema Normativo Administrativo (SNA), instituido pelo Ato Executivo n°
2.950/2003, de 19 de agosto de 2003, tem por finalidade organizar a documentacéao
normativa administrativa do PJERJ. Os documentos que compdem o SNA, intitulados
rotinas administrativas (RADS), sdo organizados em trés niveis, de acordo com a sua
abrangéncia de aplicagdo: documento estratégico, rotinas administrativas gerais e

rotinas administrativas operacionais.

Pormenores do SNA do PJERJ séo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade e Controle da Informacdo Documentada.

Como sinalizador para organizar a respectiva documentacédo, é adotada a seguinte

convencdao de hierarquia de processos de trabalho:
a) Macroprocessos;

b) processos;

c) subprocessos; e,

d) atividades.

A documentacdo do SGQ/DEGEA é composta pelas seguintes classes de

documentos:

a) este Documento Estratégico, que consolida as informacfes essenciais sobre o
SGQ/DEGEA - substituindo o Manual da Qualidade, e faz remissdo aos demais
documentos do sistema de gestao;

b) planos de agdo ou planos de projeto e documento intitulado “Objetivos da
Qualidade do DEGEA” que consolida os direcionadores estratégicos, os objetivos

da qualidade e eventuais projetos, as metas e os indicadores.

c) rotinas administrativas (RADs) gerais, com o fim de estabelecer os critérios comuns
e indispensaveis de gestdo para todas as unidades organizacionais,

independentemente da natureza das respectivas atividades;
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d) rotinas administrativas (RADs) operacionais, com o fim de estabelecer os critérios e
procedimentos de execucdo para os diferentes processos de trabalho da
competéncia de cada unidade organizacional;

e) demais documentos necessarios ao DEGEA, destinados a assegurar o
planejamento, a operacdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a
exemplo de normas externas, incluindo a legislagéo federal, estadual e municipal e
de outras instituicdes, publicas e privadas, que interagem com o DEGEA, e de

documentos de comunicacgao interna e externa;

7.5 Controle da Informacao Documentada (NBR ISO 9001: 2015 7.5.2 e 7.5.3)

Politca do DEGEA para o controle da informacdo documentada: a extensdo e a
complexidade do controle, bem como o tempo de guarda da informagcdo documentada,
sdo definidos para que haja eficacia e eficiéncia de recuperacdo e de utilizacdo da
informacdo documentada as comprovacdes da qualidade, administrativas ou legais, com o

cuidado de evitar tramites burocraticos e custos desnecessarios.

Além dos documentos normativos do SGQ/DEGEA (documento estratégico, rotinas
administrativas gerais e rotinas administrativas operacionais), sdo controlados autos
judiciais, autos administrativos e demais expedientes, conforme cada caso especifico,
sempre que influenciarem diretamente a qualidade da prestacdo jurisidicional e a

satisfacdo dos usuarios.

A rotina administrativa que trata do controle da informagdo documentada define a
sistemética para o controle de registros pertinentes a execucdo dos processos de
trabalho do DEGEA.

As informacdos documentadas necessérias para a comprovacao da conformidade dos
resultados de execucao dos processos de trabalho, com 0s seus respectivos requisitos,
sao definidos nas RADs pertinentes aos processos de trabalho considerados nos
respectivos capitulos “Gestdo da Informacdo Documentada”, onde também s&o

definidas a retencéo (arquivo corrente e prazo de guarda na UO) e a disposicao.

O DEGEA mantém arquivos da informacdo documentada retida cuja recuperacéo €

frequente requerendo, em consequéncia, acesso imediato. A informac¢do documentada
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retida cuja recuperacédo é eventual e, em consequéncia, ndo requer acesso imediato, é

mantida no Arquivo Central do Poder Judiciario.

Cabe ao diretor do DEGEA planejar e gerenciar os arquivos do DEGEA e orientar 0os
servidores quanto a gestdo da informacédo documentada.

Cabe a todos os servidores manter a integridade da informacgé&o documentada dos seus
respectivos processos de trabalho.

Sao controladas as informagbes documentadas que evidenciam a conformidade de
processos de trabalho e de servicos, a satisfacdo dos usuarios, os resultados das
auditorias previstas na NBR ISO 9001:2015, considerados importantes para
demonstrar a qualidade praticada ou viabilizar o rastreamento de processos de

trabalho.

Sao caracteristicas da informacdo documentada cuja preservacao é essencial: acesso,
identificacdo, legibilidade, armazenamento, protecdo, recuperagcdo, retencdao e

disposicao.

Pormenores do Processo de Controle de Registros sdo encontrados no seguinte

documento:
7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade e Controle da Informagdo Documentada.

8 OPERACAO (NBR ISO 9001:2015, 8)

8.1 Planejamento e Controle Operacional (NBR ISO 9001:2015, 8.1)

O planejamento dos processos de trabalho do DEGEA, definidos no escopo do
SGQ/DEGEA e cujo resultado é a gestdo do acervo arquivistico do PJERJ, é

documentado mediante RADs que estabelecem para esses processos de trabalho:
a) o modo de executa-los;
b) a responsabilidade da execucéo;

c) o0 monitoramento e a medicdo dos resultados obtidos, quando pertinentes, bem
como 0s respectivos critérios de aceitagédo dos produtos, quando pertinente;

d) os respectivos registros, bem como os principais parametros de controle;
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e) os respectivos indicadores de desempenho ou de monitoramento.

O arranjo de funcionamento dos processos de trabalho do DEGEA, sob uma
perspectiva macro, € mostrado nos Anexos 1, 3 e 4 — Diagrama de Contexto e

Fluxogramas.

Cabe aos gestores (chefes de servico e diretores) do DEGEA realizar,
sistematicamente, a avaliacdo do desempenho dos processos de trabalho de suas
unidades, estabelecendo metas que conduzam a melhoria continua na execucéo de

cada atividade.

8.2 Requisitos para Produtos e Servi¢gos (NBR ISO 9001:2015, 8.2)

Os requisitos (necessidades e expectativas) relacionados a usuarios s&o
estabelecidos pela legislacdo e complementados institucionalmente, sob a seguinte

consolidacéao:

a) Lein°®8.159/1991;

b) Resolugdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ);

c) Cadigo de Classificacdo de Documentos do PJERJ (CCD);

d) Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ (TTD);

e) Disponibilizacdo das informacgdes e de documentos de forma célere e adequada;

f) Atendimento com urbanidade.

Adicionalmente a esses requisitos, este Documento Estratégico e as RADs a ele
pertinentes estabelecem outros, que, mesmo ndo sendo diretamente relacionados
aos usuarios, contribuem para a sua satisfacdo, razdo pela qual passam por
melhorias continuas.

8.2.1 Comunicacdo com o Usuario (NBR ISO 9001:2015, 8.2.1)

A comunicagdo com 0s usuarios € realizada da seguinte forma:

a) correio eletrénico ou chat no MS Teams, para todos 0s servicos;

b) publicagbes do Diario da Justica Eletronico do Rio de Janeiro, com informagdes
sobre as atividades do DEGEA,;
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C) publicacdes na internet;
d) contato direto com a equipe de coleta e entrega de documentos;

e) por meio de memorando.

Pormenores do processo de Comunicagcdo com os Usuarios sdo encontrados na
RAD-SGADM-014 — Prestar Atendimento aos Usuarios.

8.2.2 Analise Critica dos Requisitos Relacionados aos Usuérios (NBR ISO 9001:2015,
8.2.3)

Considerando a impossibilidade de individualizar a validacdo, a analise critica dos
requisitos relacionados a usuarios € realizada com base em pesquisas de opinido e
de satisfacdo dos usuérios.

8.3 Projeto e Desenvolvimento de Produtos (NBR ISO 9001:2015, 8.3)

O DEGEA, qguando necesséario para a realizacdo de seus processos de trabalho,
solicita as unidades organizacionais de apoio, identificadas no Anexo 1 (Diagrama de
Contexto), a elaboracéo, a implementacéo e o controle de projetos e desenvolvimento
de produtos especificos, isto é, que dependam da avaliacdo/execucdo por areas
especialistas, tais como os relacionados a tecnologia da informacao, a logistica e a

telecomunicagodes.

Cabe ao DEGEA, na condicdo de unidade organizacional usudria destes servigos,
fornecer as informacBes de requisitos que forem solicitadas pela unidade

organizacional de apoio encarregada do projeto e desenvolvimento.

Adicionalmente, o DEGEA se comunica com a unidade organizacional de apoio
encarregada, com o fim de atualizar suas préprias planilhas de acompanhamento da

implementacgao dos resultados ou da consecucao dos objetivos.

A unidade organizacional de apoio encarregada do projeto e desenvolvimento de

produto realiza e controla as atividades que se seguem:

¢ planejamento de projeto e desenvolvimento;

e determinacao das entradas de projeto e desenvolvimento;
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e apresentacdo das saidas de projeto e desenvolvimento;
e realizacdo da analise critica de projeto e desenvolvimento;
¢ verificacao de projeto e desenvolvimento;

¢ validacao de projeto e desenvolvimento;

controle de alteracdes de projeto e desenvolvimento.

8.4 Controle de Processos, Produtos e Servicos Providos Externamente (NBR ISO
9001:2015, 8.4)

Os equipamentos, 0s materiais, 0s bens permanentes usados, bem como os servi¢os
necessarios ao DEGEA, séo providos, conforme a sua natureza (material de consumo
ou permanente, equipamentos de tecnologia da informacdo, equipamentos de
comunicacédo, servicos etc.), por uma das secretarias-gerais do PJERJ, conforme o

seguinte arranjo:

NATUREZA DA COISA PROVIDA SECRETARIA-GERAL QUE PROVE

Material de consumo e permanente

Prestacao de servicos de logistica Secretaria-Geral de Logistica

Prestacao de servicos de engenharia

Equipamentos de tecnologia da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo
informacéao (SGTEQC)

. . Secretaria-Geral de Seguranca Institucional
Equipamentos de comunicagao

(SGSEI)
Apoio ao Sistema de Gestao Secretaria-Geral de Governanca, Inovagédo e
Qualidade —-SGQ Compliance (SGGIC)
Informacdes e Conhecimento Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM)
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Cabe as secretarias-gerais assegurar a adequacdo de tais aquisicOes e respectivos

provimentos as finalidades pretendidas, de forma a permitir a execu¢do dos processos

de trabalho em conformidade com a RAD que a regulamenta.

Pormenores do processo Aquisicdo e Servicos sao encontrados nos seguintes

documentos:

7~ RAD-SGCOL-005 — Ciclo de Formacao e Execucao de Contratos Administrativos

de Prestacédo de Servicos;

7~ RAD- SGLOG-009 — Gerenciar Solicitacdes e Fornecimento de Materiais.

8.5 Producdo e Prestacado de Servigcos/Informacdes (NBR ISO 9001:2015, 8.5)

8.5.1 Controle de Producédo e Prestacdo de Servigcos/Informacdes e Producdo (NBR

ISO 9001:2015, 8.5.1)

O DEGEA planeja e realiza a produgcdo e prestacdo de servigos/informacoes

adotando a abordagem por processos de trabalho, cujas rotinas estdo formalizadas

nas RADs.

Seguem abaixo os processos de trabalho do DEGEA com o resumo de sua operacao,

cuja interacao pode ser vista no diagrama de contexto em anexo a esse documento:

e Macroprocesso Gerir Operacodes

O diretor da DIOPE é responsavel por realizar a gestdo das unidades organizacionais

subordinadas, mediante a realizacdo ou interface com o0s seguintes processos de

trabalho:

e coletar documentos;

e receber documentos;

e cadastrar documentos;
e movimentar documentos;
e resgatar documentos;

e expedir documentos;

e entregar documentos;

e avaliar e descartar documentos.
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Pormenores do processo Gerir Operacdes sdo encontrados nos seguintes

documentos:

~ RAD-SGADM-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,;
7 RAD-SGADM-010 — Receber Documentos para Arquivamento;

I~ RAD-SGADM-011 — Desarquivar Documentos no DEGEA;

—~ RAD-SGADM-012 — Eliminar Documentos no DEGEA;

—~ RAD-SGADM-013 — Movimentar Documentos no DEGEA,;

I~ RAD-SGADM-003 — Arquivar e Desarquivar Documentos Sigilosos no DEGEA.

e Macroprocesso gerenciar a gestdo de documentos

O diretor da DIGED é responsavel por realizar a gestdo das unidades organizacionais

subordinadas, mediante a realizac&o dos seguintes processos de trabalho:

e avaliar documentos;

e selecionar documentos;

e descartar documentos;

e classificar documentos;

e administrar instrumentos arquivisticos;

e apoiar arquivos correntes;

e administrar acervos arquivisticos permanentes.

Pormenores do processo Gerenciar a Gestdo de Documentos sdo encontrados nos

seguintes documentos:

7 RAD-SGADM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organiza-
cionais;

—~7 RAD-SGADM-017 - Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do Arquivo
Intermediario;

7 RAD-SGADM-018 - Revisar a Tabela de Gestdo da Informagdo Documentada
das Rotinas Administrativas do PJERJ;

7 RAD-SGADM-019 - Gerir os Instrumentos Arquivisticos;

Base Normativa Caodigo: Revisao: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DEGEA-001 21 29 de 41




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS
ARQUIVISTICOS

7 RAD-SGADM-021 - Gerir Arquivo Permanente.

Acdes Gerenciais

As acdes gerenciais para a correcdo de desvios identificados e a introducdo de
melhorias nos processos de trabalho sao definidas, nas reunides entre o RAS e 0s
diretores e chefes de servico do DEGEA, a cada trimestre, nas reunides de anélise
critca do SGQ/DEGEA, ou, em periodo inferior, sempre que se mostrarem
necessarias, bem como na analise mensal dos indicadores dos processos de

trabalho e dos objetivos estratégicos.

Nos processos de trabalho nos quais nao é possivel, objetivamente, demonstrar-se
a conformidade com o especificado antes da entrega ao cliente, as RADs
estabelecem os critérios para controle, monitoramento, aprovacdo de equipamento,

gualificacdo e métodos especificos, sempre que pertinente.

A validacdo pertinente a consisténcia de célculos realizados pelos programas de
computador corporativos utilizados pelo DEGEA, préprios da geracdo de
informacgBes gerenciais ou do cdmputo de indicadores, é feita pela SGTEC, de

acordo com rotinas de desenvolvimento e manutencao de softwares.

8.5.2 Identificagdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2015, 8.5.2)

Os documentos recebidos no DEGEA tém todo o seu movimento registrado no
Sistema ARQGER, de tal forma que podem ser facilmente recuperados, mediante
consulta no sistema informatizado. Pormenores dessa atividade podem ser

verificados nas respectivas RADs do DEGEA.

8.5.3 Cuidados Dispensados aos Usuarios e a seus Pertences (NBR ISO 9001:2015,
8.5.3)

A protecdo dos documentos e informacdes dos usuérios do PJERJ € assegurada
mediante cumprimento dos requisitos de controle de documentos e de registros,

conforme estabelecido na:

~7 RAD-PJERJ-002 — Organizagdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da

Qualidade e Controle da Informagao Documentada.
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8.5.4 Preservacao (NBR ISO 9001:2015, 8.5.4)

Durante todo o ciclo da gestdo documental, o diretor do DEGEA, o RAS e os
respectivos diretores de divisdo e chefes de servico zelam pelo processamento
mediante a aplicacdo das RADs, bem como acompanham os indicadores
estabelecidos, de modo a assegurar o bom nome da Instituicdo, a valorizagdo do
esforco comum e a satisfacdo do usuario. Pormenores do processo sao encontrados
no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-002 - Organizagdo da Documentacdo do Sistema de Gestdo da

Qualidade e Controle da Informa¢do Documentada.
8.6 Liberacdo de Produtos e Servi¢cos (NBR ISO 9001:2015, 8.6)

Os produtos do DEGEA consistem na prestacao de servigos, aos quais cabem tanto ao

monitoramento quanto a sua realizacao, conforme os requisitos estabelecidos.

A prestacdo é precedida da supervisdo dos chefes de servico. A sistematica visa a
assegurar que os requisitos dos produtos sejam atendidos e que os produtos sejam
liberados somente depois de cumpridas todas as fases previstas nos processos de
trabalho.

Quando os resultados obtidos ndo correspondem ao esperado, devem ser

implementadas medidas corretivas para assegurar a conformidade do produto.

8.7 Controle de Saidas e Produtos Nao conformes (NBR ISO 9001: 2015 8.7)

Os resultados (saidas/produtos) dos processos de trabalho, em processamento ou
concluidos, e que forem identificados como ndo conformes receberdo tratamento
especial. Serao inscritos em registros de controle que contenham a natureza da néo
conformidade e as ac¢des para soluciona-la. O prosseguimento do processamento apés
a correcdo das nao-conformidades ou de limitacdo de suas consequéncias sera
supervisionado pelo RAS, que reaplica os controles que identificaram a néo

conformidade original.

Pormenores sobre os produtos ndo conformes sao encontrados nos seguintes
documentos:

—~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;
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—~ RAD-SGADM-024 — Tratamento de Saidas e de Produtos Ndo Conformes no
DEGEA.

9 AVALIACAO DE DESEMPENHO (NBR ISO 9001:2015, 9)

9.1 Monitoramento, Medicao, Analise e Avaliacdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1)
9.1.1 Generalidades (NBR ISSO 9001:2015. 9.1.1)

Durante a realizagdo do ciclo de gestdo documental, as atividades sdo medidas e
monitoradas consoante os requisitos da legislacdo em vigor, as normas institucionais

e 0s requisitos das RADs aplicaveis a cada processo de trabalho.

9.1.2 Satisfacdo dos Usuarios (NBR ISO 9001: 2015 9.1.2)

A satisfacdo dos usuéarios do DEGEA € medida e monitorada com base em avaliagdo
dos indicadores de desempenho ou de monitoramento dos processos de trabalho e

em pesquisas de satisfacéo e de opinido dos usuarios.

O RAS seleciona, de forma sistematica, os resultados das avaliacdes, de modo a
utiliza-los no aprimoramento dos processos de trabalho e na qualidade dos servigos

prestados pela unidade.

Pormenores do processo Medicao e Monitoramento da Satisfagdo dos Usuéarios sdo

encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢ao do Usuario;
I~ RAD-SGADM-014 — Prestar Atendimento aos Usuarios;

7 RAD-SGADM-022 — Gerir o Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos.

9.1.3 Andlise e Avaliacdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1.3)

Os dados e as informacgdes decorrentes de medidas de monitoramento do ciclo de
gestdo documental, ai incluidas a satisfacdo e opinido dos usuarios e auditorias
internas da qualidade, séo tratados e analisados com o fim de se aferirem a eficiéncia
e a eficacia do SGQ/DEGEA. Os dados séo coletados a partir de relatorios gerenciais
fornecidos pelo Sistema ARQGER, bem como de planilhas para acompanhamento

das atividades.
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Pormenores do processo Analise de Dados sédo encontrados no seguinte documento:

—~7 RAD-PJERJ-006 — Implementacao e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de
InovacgBes na Gestédo e Operacional do PJERJ;

7 RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informacdes Gerenciais.

9.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR ISO 9001: 9.2)

O DEGEP elabora e divulga, a cada ano, o programa de auditorias, que inclui os
processos de trabalho do DEGEA, levando em conta a sua importancia e situacéo
atual. As auditorias internas da qualidade — AIQ sdo realizadas com 0s objetivos de
verificar a eficiéncia e a eficacia de implementacdo do SGQ/DEGEA e de identificar
oportunidades de melhorias.

As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores
especificamente treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia
funcional.

E responsabilidade do RAS implementar as acdes para corrigir situacdes indesejaveis
identificadas, constantes dos relatérios de auditorias internas, ou melhorar o
SGQ/DEGEA.

Pormenores do processo Auditorias Internas sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao.

9.3 Andlise Critica pela Administracao Superior (NBR ISO 9001: 2015, 9.3)

9.3.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.3.1)

As reunides para andlise critica do SGQ/DEGEA sao realizadas trimestralmente e sao
avaliadas a pertinéncia, a adequacéo, a eficiéncia e a eficacia do SGQ/DEGEA.

9.3.2 Entradas para as reunides de analise critica (NBR I1SO 9001:2015, 9.3.2)

O planejamento das reunifes é realizado pelo RAS, que as programa com base nos
resultados dos indicadores de desempenho e nas seguintes informacdes:

O acompanhamento do desempenho do SGQ/DEGEA é realizado:
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a) pela andlise da situacéo das acdes provenientes de analises criticas anteriores

pela direcéo;

b) mudanca em questdes externas e internas que sejam pertinentes para o sistema

de gestao da qualidade;

c¢) informacao sobre o desempenho e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade,

incluindo tendéncias relativas a:

1) satisfacéo do cliente e retroalimentacéo de partes interessadas pertinentes;

2) extensao na qual os objetivos da qualidade foram alcancados;

3) desempenho de processo e conformidade de produtos e servigos;

4) nao conformidades e agdes corretivas;

5) resultados de monitoramento e medicao;

6) resultados de auditoria;

7) desempenho de provedores externos.

d) a suficiéncia de recursos;

e) a eficacia de acdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;

f) oportunidades para melhoria.

9.3.3 Saidas para as reunides de andlise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.3)

As saidas da andlise critica incluem decisfes e a¢fes relacionadas a:

a) oportunidades para melhoria;

b) qualquer necessidade de mudancas no sistema de gestédo da qualidade;

c) necessidade de recursos.

As reunifes de analise critica do SGQ/DEGEA séo realizadas com a participacdo do

diretor do DEGEA, dos seus

respectivos diretores de divisdo e do RAS,
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recomendando-se que todos a elas comparecam. A conducao da reunido é realizada
pelo diretor do DEGEA.

10 MELHORIA (NBR ISO 9001:2015, 10)

10.1 Nao Conformidades e A¢Ges Corretivas (NBR ISO 9001: 2015, 10.1, 10.2)

As causas de nao conformidades que ocorrerem durante 0 processamento, ou causas
gue envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de ndo conformidades, sao
investigadas com a profundidade adequada a cada caso, estruturadas e documentadas
em relatérios de avaliagdo de ndo conformidades, sendo propostas e implementadas
acoes que eliminem ou bloqueiem as causas de ndo conformidades (reais ou potenciais)

e que sejam capazes de restaurar situacao aceitavel ou de introduzir melhorias.

Pormenores do processo AcgOes Corretivas sdo encontrados nos seguintes

documentos:

= RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;

I~ RAD-SGADM-024 - Tratamento de Saidas e de Produtos Nao Conformes no
DEGEA.

10.2 Melhorias Continuas (NBR ISO 9001: 2015, 10.3)

Os resultados das andlises de dados sdo objeto de reflexdes do RAS e das equipes
do DEGEA, em busca de melhorias continuas dos processos de trabalho. As acdes
de melhorias constituem prioridade e s&o objeto de discussdo permanente nas
reunides de andlise critica do SGQ/DEGEA. Nesse processo, sdo vinculados, de
forma ldgica, a politica da qualidade, valores, objetivos, metas e os resultados dos
indicadores de desempenho, buscando eficiéncia e eficacia do SGQ/DEGEA e a

progressiva satisfacdo dos usuarios.

O diretor do DEGEA processa os dados provenientes de medicdo e monitoramento
administrativo dos processos de trabalho e harmoniza-os com as informagdes sobre
0s resultados das auditorias internas, das acgOes corretivas e preventivas. Os
resultados consolidados s&do levados as reunides de andlises criticas do
SGQ/DEGEA, cabendo ao RAS propor e acompanhar a implementacdo de melhorias
continuas da eficacia do SGQ/DEGEA e da satisfacdo dos usuarios. O diagrama de
blocos do processo de melhorias continuas é mostrado no Anexo 5.
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Pormenores do processo de Melhorias Continuas sdo encontrados no seguinte
documento:

—~7 RAD-PJERJ-006 — Implementacao e Gerenciamento da Gestdo Estratégica e de

Inovacbes na Gestdo Operacional do PJERJ.

11 ANEXOS
e Anexo 1 - Diagrama de Contexto do DEGEA,;

e Anexo 2 — Estrutura Organizacional do DEGEA;
e Anexo 3 — Esquema Geral de Funcionamento da DIOPE;
e Anexo 4 — Fluxo Geral de Funcionamento da DIGED,;

e Anexo 5 - Diagrama de Blocos do Processo de Trabalho de Analise de Dados e de
Melhorias Continuas.

Base Normativa Caodigo: Revisao: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DEGEA-001 21 36 de 41




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS

ANEXO 1 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DO DEGEA

Diagrama de Contexto -
DEGEA

L’

PROCESSOS

Controles (Regras): Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), Cédigo de classificacio de Documentos (CCD), RAD-PJERI-002
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Armazenamento caixa
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—- Expedi Entregar
pedir
013 | c 010 C
Documento Descartado
-
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Avaliar, sel L
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MUSEU/ Pedido de Informagio sobre 008 I E 019/018 | E Asgessoramento Realizado
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Administrar
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Lt TID/CCD Atualizado para »
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Legenda: Processo

Nome do Processo

xxx] E

l—b Equipe
RAD

* Auditorias Internas/
Externas;

* Controle de Documentos
Normativos do SGQ,

* Sistema informatizad.
AROGER;

* Teleprocessamento;
* Treinamento;

* Suporte;

* Atualizagdo TTD.

o

* Contratos

* Material de consumo;
* Material permanente;

* Transportes;
* Contratos;

* Limpeza;

* Obras;

* Instalacdes;
*Manutencdo.

¥ Recursos humanos;
* Capacitacio;
* Matriz de competéncias

SGSEI

* Seguranga;
* Vigilancia;
* Telefonia;
* Prevencdo de incéndio.

* Orientacdes/Pareceres.

Legenda: Estrutura Organizacional

D- Diretor
A- SEAAD
C- DIOPE
E- DIGED

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cabdigo:

RAD-DEGEA-001

Revisao:

21

Pagina:

37 de 41




DOCUMENTO ESTRATEGICO DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS
ARQUIVISTICOS

ANEXO 2 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO DEGEA

Departamento de Gestao
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Servico de Gestéo de
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Unidades Organizacionais
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—  Acervos Arquivisticos
Permanentes

Servico de Apoio
Administrativo
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ANEXO 3 - ESQUEMA GERAL DE FUNCIONAMENTO DO DEGEA/DIOPE
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ANEXO 4 - ELUXO GERAL DE FUNCIONAMENTO DO DEGEA/DIGED
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ANEXO 5 - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALHO DE ANALISE DE DADOS E DE MELHORIAS CONTINUAS

~
..... )( SAIDA/PNC }---------------------------.‘
f :
[}
ANALISE DE DADOS (DECISOES Y ____._
LOCAIS / NiVEIS PRELIMINARES) ) RANAE
\ 4
CONSOLIDACAO DAS 4
INFORMACOES ' IMPLEMENTACAO
H DOS PLANOS DE
S ACAO
\ 4 K =
'l
ANALISE CRITICADO| _________ REVISAO DOS
SIGA DAS UNIDADES PLANOS DE ACAO
{  AUDITORIA DE GESTAQO |
H A
[}
(]
: PROPOSTA PARA
Cocoooood REVISAO
ESTRATEGICA
CONVENCAO LEGENDA
Linha de fluxo: —_— SGQ: Sistema de Gestdo da Gestéao
Possiveis decorréncias: _Joccee » PNC: Saida/Produto Nao-Conforme
RANAC: Relatério de Avaliacdo de Nao Conformidade
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