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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.
Processo de Apoiar a Gestdo por Processos e Controlar o Tramite de ngzn" Re\gzao:
Trabalho: Documentos dos Sistemas de Gestado
Atividade: Apoiar a Revisao de Rotinas Administrativas
Sequéncia Tarefas
1 O SEGES recebe da UO a indicacdo para revisao, revalidacdo ou cancelamento da RAD.
Se for caso de revisdo, remete o arquivo da respectiva RAD acompanhado dos formularios, manuais,
2 se for o caso, retirando os sublinhados existentes e o arquivo do fluxo para que a unidade proceda
ao0s ajustes.
Orienta a UO que, ao revisar o documento, identifique as alteracbes propostas, utilizando
3 sublinhados, conforme orientacdes da RAD-PJERJ-002. No caso de exclusdo, para ressaltar, a
unidade pode sinalizar o texto a ser excluido com tachado.
a Recebe o arquivo revisado pela UO com o fluxograma ajustado, se for o caso, de forma que este
represente resumidamente o passo a passo do processo de trabalho.
Verifica se o documento enviado é o que estava sob a guarda do SEGES. Caso o documento tenha
sido obtido por meio de PDF disponibilizado na lista mestra, encaminha o arquivo apropriado a
5 unidade, solicitando que a revisdo seja feita em tal arquivo. Caso o arquivo utilizado seja o correto,
cadastra o documento no sistema e transfere os arquivos para a pasta eletronica pertinente. SEGES
EM ELABORACAO (Pasta da respectiva unidade).
Avaliar, durante a elaboragdo, a efetivacdo das atividades, verificando os pontos criticos, e onde
6 ocorre retrabalho, dentre outras situacGes, a fim de estabelecer a sua realizacdo de modo eficiente
e eficaz.
2 Confronta a nova versdo com a disponibilizada na intranet, observando se os sublinhados estdo de
acordo com a RAD-PJERJ-002.
8 Verifica se as siglas estdo de acordo com a RAD-PJERJ-008 - Sigldrio do Poder Judicidrio do Estado do
Rio de Janeiro.
9 Havendo sugestGes ou retificacdes no texto as destaca em cores para que a unidade as identifique
com facilidade.
10 Apds a andlise da RAD, dos formuldrios e manuais, encaminha-os, por e-mail, a unidade para
validagcao e anota no sistema.
1 Havendo solicitacdes de ajustes, procede as alteraces pertinentes e encaminha-as a UO para nova
validacdo.
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12 Documento validado, anota no sistema “a data final da analise” e envia o documento, por e-mail a
equipe do SEGES responsavel pela formatacao.
Caso a unidade ndo identifique mudangas que ensejem a revisdo de rotina e comunique que ela

13 deve ser revalidada, registra no sistema e solicita ao DECOI a inser¢ao ou alteracdo da data de
revalidacdo no site.
Se for para cancelar, informa a equipe do SEGES responsavel pela publicacdo, para registrar no

14 sistema SIDOC, no Histérico de Identificagdo de Documentos e solicitar ao DECOI a retirada da
indicagdao do documento do site.

15 O SEGES, com periodicidade maxima de trés meses, identifica, as rotinas administrativas que estdo
prestes a vencer e aquelas que ja completaram um ano de vigéncia.

16 Comunica, por e-mail, aos responsaveis as RADs que completaram um ano de vigéncia e as que
estdo prestes a vencer.

17 Mantém as mensagens no aplicativo Outlook.
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