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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de Distribuicdo, da
Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/DEDIS).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao DEDIS, bem como prové orientacdes a

servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 21/05/2018.

3 DEFINICOES

TERMOS

DEFINICAO

Acao corretiva (AC)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma ndo conformidade
identificada ou outra situacdo indesejavel.

Arquivo Corrente

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacgao,
constituam objeto de consultas frequentes.

Correcgéo

Acao para eliminar ndo conformidade identificada.

Eliminacéo de
documento

Destruicdo de documento destituido de valor para guarda permanente e
gue, de acordo com a tabela de temporalidade, ja cumpriu o seu
respectivo prazo de guarda.

Nao conformidade

Nao atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,

(NC)

geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Material Permanente

Bens que ndo perdem sua identidade fisica e/ou constituem meio para a
producao de outros bens e servicos.

Objetivo da Qualidade

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

Objetivo Estratégico

Aquilo que é buscado e almejado pela organizagdo como um todo, de
forma ampla e global.

Plano de Acéo

Planejamento documentado, com o fim de proporcionar e mensurar
a execucdo de atividades planejadas, facilitando alcangar os
resultados previstos. A parametrizacdo contempla as acles
previstas, prazos e responsaveis.
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TERMOS

DEFINICAO

Produto

Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem transacao alguma
ocorrendo entre a organizacao e o cliente.

Produto Ndo Conforme

(PNC)

Produto que porte uma nao conformidade.

Relatério de Acdes
Corretivas e
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e registrar correcdo, acdo corretiva e
acao preventiva.

Relatorio de
Informacdes
Gerenciais (RIGER)
Setorial

Relatério que consolida a andlise de dados e melhorias continuas de
unidades organizacionais.

Representante da
Administracdo
Superior (RAS/RD)

1-Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente, a
gestao da gualidade (RAS).

2-Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade de
apoiar, diretamente, a gestdo (RD).

Rotina Administrativa
(RAD)

Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou
processo de trabalho.

Saida

Resultado de um processo.

Saida ndo conforme

Resultado de um processo que aporte ndo conformidade.

Sistema de
Distribuicdo de
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia.

Sistema Protocolo
Administrativo
Eletrbnico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, gue registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Sistema de Solicitacdo
de Material (SM
Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de consumo e
permanentes.

Sistema PROGER

Sistema utilizado para protocolizar peticbes e documentos destinados as
serventias judiciais de primeira instancia.

Sistema de Gestao da
Qualidade (SGQ)

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de organizar a gestao
das unidades organizacionais do PJERJ, mediante o estabelecimento e a
implementacdo de politicas, estratégias, objetivos e indicadores de
desempenho, de eficiéncia e de efetividade.

Usuario

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

DEFINICAO

Sistema de Controle
de Malote Digital

Sistema desenvolvido com a finalidade de possibilitar comunicacbes
reciprocas entre Tribunais e suas unidades organizacionais.

4 REFERENCIA

e Resolugédo TJ/OE 01/2017 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Distribuicdo da
Diretoria-Geral de
Administracao
(DGADM/DEDIS)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas equipes das
divisdes do DEDIS e do plant&o judiciario;

examinar e avaliar os resultados de desempenho do DEDIS;

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

promover a melhoria continua do SGQ/DEDIS, tanto mediante
determinagéo e o acompanhamento da gestéo, das politicas e dos objetivos
da qualidade, quanto por meio da lideranga das andlises criticas do
SGQ/DEDIS;

conduzir as reunides de analise critica, assegurando os seus resultados;
manter atualizacdo da legislacao interna e externa aplicada ao DEDIS;

supervisionar o adequado tratamento dispensado as saidas e aos produtos
nao conformes ou delegar ao representante da Administracdo Superior

(RAS).

Diretores das
Divisfes e Chefe
do Plantao
Judiciario

Apoiar o diretor do DEDIS nas suas atividades administrativas;

controlar a frequéncia e a movimentacao funcional dos funcionarios de suas
divisoes;

manter o controle patrimonial dos materiais;

manter atualizado o acervo documental de suas divisoes;

administrar o fornecimento de materiais, conforme necessidades

identificadas;

propiciar que as instalacdes sejam mantidas em condi¢cdes de organizacdo
espacial, conservacao, limpeza e funcionamento;

zelar pela adocdo da legislacdo interna e externa aplicada as suas
respectivas unidades.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Representante da
Administracao
Superior (RAS)

Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da unidade;
promover a realizacdo de pesquisa de satisfacao e de opinido do usuario;

assegurar que os processos de trabalho da unidade sejam estabelecidos,
implementados e mantidos;

relatar & administracdo superior da unidade o desempenho do Sistema de
Gestdo da Qualidade (SGQ) da unidade, bem como qualquer necessidade
de melhoria;

acompanhar auditorias de gestédo na unidade;

promover o compromisso das pessoas com o atendimento as necessidades
e expectativas dos usudrios de cada processo de trabalho em todo o
ambiente da unidade, garantindo a eficiéncia e eficacia do SGQ;

apoiar o diretor-geral na conducdo das reunibes de analise critica no
DEDIS.

6 GESTAO DO DEDIS

6.1 No exercicio da gestdo do DEDIS, 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 capacitacéo dos servidores;

e) elaborar o Documento Estratégico do DEDIS, observar as diretrizes nele

estabelecidas e promover sua divulgacdo aos servidores e aos colaboradores

lotados na unidade;

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 DEDIS;
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)

)

K)

exercer, mediante delegacdo aos diretores da Divisdo de Distribuicdo Continua, da
Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/DIDIC), Divisédo de Instrucdo Processual
da Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/DINSP), Divisédo do Protocolo-Geral,
da Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/PROGER) e ao Servico de
Administracdo do Plantdo Judiciario da Diretoria-Geral de Administracao
(DGADM/SEPJU) o provisionamento dos meios necessarios ao funcionamento do
DEDIS;

convocar e presidir reunides periddicas de andlise critica do desempenho do DEDIS
com os Diretores de suas Divisdes e Chefe do Plantdo Judiciario, as quais tém os
pontos principais discutidos, as determinacfes/conclusdes e as acdes imediatas

registrados por meio de atas;
zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento aos usuarios;

supervisionar a provisdo de seguranca e incéndio das instalacbes do DEDIS,

mediante solicitacdo a unidade especialista;

m) dar ciéncia ao diretor da DGADM e ao juiz distribuidor dos principais fatos ocorridos

no DEDIS ou que impactem nas atividades da unidade;

n) zelar pela aplicacdo atualizada da legislacdo (externa e interna) nas divisbes do
DEDIS, mediante consulta permanente as publicacées do Diario Oficial da Justica
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ);

0) cumprir as determinacdes da Corregedoria-Geral da Justica relativas ao recesso
judiciario, provendo equipe e recursos necessarios para o funcionamento do
DEDIS;

p) consolidar as informacdes gerenciais do DEDIS que fardo parte do RIGER da
DGADM.
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7 CONTROLE DE PESSOAL

7.1 A movimentacgdo interna de pessoal é comunicada, por Ordem de Servico da Diretora-
Geral de Administracdo, portaria do Corregedor-Geral da Justica e portaria do juiz

dirigente do 1° NUR ao Departamento de Distribuicéo.
7.1.1 O DEDIS mantém uma relacéo dos serventuarios e colaboradores em atividade.
7.2 Cabe as divisbes e ao Servico de Administracao do Plantdo Judiciario:

a) Verificar as assinaturas dos serventuarios, bem como dos colaboradores, no livro de

ponto e nas folhas de ponto, respectivamente;

b) anotar os motivos e periodos de auséncias ou afastamentos dos serventuarios
lotados na divisdo, a fim de facilitar o futuro lancamento da frequéncia dos

serventuarios;
c) anotar os dias referentes a feriados, pontos facultativos e fins de semana.

7.3 A frequéncia mensal dos serventuarios e dos colaboradores-estagiarios do DEDIS é
lancada no Sistema de controle de frequéncia, até o terceiro dia Gtil do més seguinte,
por serventuario designado, que possui acesso autorizado a frequéncia dos demais

serventuarios de sua unidade.

7.4 As férias dos serventuarios do DEDIS sdo definidas a partir de escala anual que é
lancada no Sistema de controle de frequéncia. As divisbes mantém registro da escala

de férias dos serventuarios, bem como de eventuais alteragdes.

7.5 As folhas de ponto individuais de cada colaborador-terceirizado da unidade séo
consolidadas e encaminhadas pelo DEDIS a DGADM, apGs a assinatura do diretor do

Departamento, diretor de divisdo ou chefe de servigo.

8 CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO DEDIS

8.1 Cada divisdo do DEDIS realiza o controle da capacitacdo dos seus servidores, com

base no que estabelece a RAD-DGPES-069 — Atualizar as Matrizes de Competéncias
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8.2

Técnicas do PJERJ e Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de

Competéncia de Servidores.

Cada servidor do DEDIS é responsavel por acompanhar a programacao dos cursos na
Escola de Administracdo Judiciaria, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESAJ), por fazer sua inscricdo, com a anuéncia do chefe imediato, priorizando

eventual planejamento tracado para capacitacdo do servidor.

9 GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

A gestdo do arquivo dos documentos comuns a todas as unidades do DEDIS, tais
como correspondéncias internas, memorandos, oficios, atas de reunido etc, é de
responsabilidade de cada divisdo e do SEPJU, e obedece ao processo de trabalho
Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais do Departamento de
Gestao de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo DEDIS sao classificados e
arquivados em pastas especificas, obedecendo a Tabela de Gestdo da Informacao

Documentada, para posterior consulta e recuperacdo, de acordo com a Tabela de

Temporalidade de Documentos (TTD).

As atividades de identificacdo, acondicionamento, controle e conservacdo dos
documentos guardados nos arquivos correntes sado de responsabilidade de cada

divisdo do DEDIS produtora ou receptora deles, bem como do SEPJU.

Cada divisdo do DEDIS, bem como o SEPJU, é responsavel pela atualizacdo do
acervo documental do seu arquivo corrente, obedecendo a TTD, que determina o prazo
de guarda dos documentos nas fases corrente e intermediaria, bem como a destinacao

final, que pode ser encaminhamento ao DEGEA ou eliminag&o na prépria unidade.

Para eliminacdo ou remessa de documentos ao DEGEA, para arquivamento
intermediario, o responsavel pelo arquivo corrente de cada divisdo do DEDIS e do
SEPJU, examina anualmente o arquivo corrente, observando a TTD.
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9.6 Caso existam documentos a serem eliminados (livros, fichas, pastas, envelopes e
similares), sdo elencados em formulario préprio, de acordo com o item documental,

arquivando-o posteriormente.

9.7 No caso de arquivamento de documentos, as divisdes do DEDIS, bem como o SEPJU,
encaminham os documentos administrativos ao DEGEA, para arquivamento, apés

organiza-los e acondiciona-los em caixas-arquivos.

9.8 O conteludo da caixa-arquivo é relacionado, em formulario préprio e emitido em duas

vias.

9.9 Em caso de pedido de desarquivamento de documentos, este € efetuado pela unidade
administrativa do DEDIS que encaminhou o documento, de acordo com o processo de

trabalho Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

9.10 Os pedidos de arquivamento e desarquivamento de processos administrativos
acautelados no DEDIS sao realizados por meio do Sistema de Protocolo
Administrativo Eletrénico (e-PROT).

10 QUANTO A GESTAO DA INFRAESTRUTURA

10.1 O DEDIS mantém, por intermédio das suas divisbes e do SEPJU, o controle de
entrada e saida de material de consumo e de material permanente e requisita o seu
fornecimento conforme as necessidades efetivas do DEDIS, de acordo com o MAN-
DGLOG-009-01 — Manual de Solicitacédo de Material de Consumo e Permanente.

10.2 A solicitagdo de material de consumo e material permanente é realizada mediante
registro no Sistema de Solicitagcdo de Material (SM) online, disponibilizado na intranet
do PJERJ, por responsavel indicado por divisdo, que possui acesso autorizado ao
sistema, utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-009 — Gerenciar
o Fornecimento de Materiais e no MAN-DGLOG-009-01.
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10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

Em casos excepcionais, pode haver solicitacdo de confeccdo de mobiliario ou bens
moveis sob medida, ao Departamento de Patrimbnio e Material da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DEPAM), por e-mail, pelo DEDIS.

E responsabilidade de cada divisdo do DEDIS, bem como do SEPJU, manter o

estoque do material de consumo e do material permanente.

No caso de solicitacdo de equipamentos de informatica, o DEDIS os solicita a

Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC), via

oficio, quando identificada a necessidade por parte de qualquer unidade do DEDIS.

O DEDIS providencia que as instalacdes sejam mantidas em adequadas condicdes
de organizacdo espacial, conservacao, limpeza e funcionamento, por intermédio de

suas divisdes, e do Servico de Administracdo do Plantdo Judiciario.

O DEDIS monitora o apoio de seguranca que se mostrar suficiente e oportuno para o
atendimento a integridade das pessoas e de suas instalacdes, mediante solicitacdo a

Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI).

O DEDIS monitora a provisdo de incéndio para garantir a integridade das pessoas e

de suas instala¢gfes, mediante solicitacdo a DGSEI.

11 CONTROLE DO DESEMPENHO DO DEDIS

111

11.2

Desenvolve e aplica instrumentos de acompanhamento dos objetivos e metas

estabelecidas.

Prop6e e implementa procedimentos e a¢des gerenciais as divisdes e ao SEPJU, com

base nos resultados decorrentes do acompanhamento referido no item anterior.

11.2.1 A implementacdo de novos procedimentos que demandem alteracdo nas RADs, é

11.3

registrada no FRM-PJERJ-002-04 - Quadro de Sugestdes / Oportunidades de

Melhoria para Revisdo de Documentos, até a revisao da referida RAD.

Gerencia os indicadores de desempenho do DEDIS.
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12 ANALISE CRITICA PELA ADMINISTRACAO SUPERIOR

12.1

12.2

12.3

12.4

As reunides para andlise critica do SGQ/DEDIS sado realizadas com frequéncia
guadrimestral, onde sdo avaliadas a pertinéncia, a adequacgao, a eficiéncia e a
eficacia do SGQ/DEDIS.

O planejamento das reunides é realizado pelo RAS, que as programa com base nos

resultados dos indicadores de desempenho e nas seguintes informacoes:
a) resultado de auditorias realizadas;

b) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos

desses processos;
c) retroalimentag&o do usuério;
d) situacdo das acdes corretivas;
e) acompanhamento das a¢des oriundas de andlises criticas;

f) mudancas que possam afetar o SGQ/DEDIS (tecnologia de informacdao, legislacao

etc.);
g) a eficicia de acBes tomadas para abordar riscos e oportunidades;
h) recomendacdes para melhoria.
As saidas de andlise critica devem incluir quaisquer decisdes e acdes relacionadas a:
a) melhorias da eficacia do SGQ/DEDIS e dos respectivos processos de trabalhos;
b) melhorias nos servicos prestados em relacdo aos requisitos dos usuarios;
c) necessidade de recursos.

As reunifes sdo convocadas e registradas em ata pelo RAS e sao conduzidas pela

Administracdo Superior do DEDIS, com a participacdo do RAS, dos diretores de
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divisdo, ou em face de necessidade especifica, poderdo ser indicados os chefes de

servico, outros servidores ou colaboradores.

13 CONTROLAR A PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

A pesquisa de satisfacdo do usuario do DEDIS é realizada anualmente, utilizando-se
o formulario FRM-DGADM-002-01 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuario DEDIS/DIDIC
gue se destina aos advogados, partes, policial, Ministério Publico, estagiarios e outros
no DIDIC; FRM-DGADM-002-02 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuéario — Plantéo

Judiciario que se destina aos advogados, partes, estagiarios e outros no plantdo

judiciario e FRM-DGADM-002-03 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuéario - Varas que se
destina aos chefes de serventia judicial ou substitutos, advogados e partes na DINSP
e FRM-DGADM-002-04 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuéario — DEDIS/PROGER que

se destina aos advogados, partes, estagiarios e outros no PROGER. A Pesquisa de

Satisfacdo do Usuario destina-se a medir o quanto a unidade esta atendendo aos

requisitos de seu usuario.

O formuléario da pesquisa de satisfacdo € entregue aos usuarios no balcdo de
atendimento do DEDIS e do plantdo judiciario. Apds o cumprimento do prazo ou da
obtencdo da amostra, as respostas sdo consolidadas em relatério, com graficos

informativos.

Apés o cumprimento do prazo ou da obtencdo da amostra, as respostas Ssao
consolidadas no FRM-PJERJ-010-02 — Analise da Pesquisa de Satisfacdo do

Usuario, com gréficos informativos.

A pesquisa de opinido é realizada permanentemente, utilizando-se o FRM-PJERJ-
010-01 — Pesquisa de Opinido do Usuéario e destina-se a manter o canal de

comunicagc&o com 0 Seu USUario.

Os relatérios de Pesquisa de Satisfacdo e Pesquisa de Opinido do Usuario sdo

analisados pelo diretor do DEDIS, pelos diretores de divisédo e pelo chefe do Servico
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do Plantdo Judiciario com o objetivo de avaliar as reclamacfes e pendéncias e

implementar melhorias, quando possivel. A seguir, sdo arquivados em pasta prépria.

13.5.1 As conclusdes decorrentes desta analise devem ser noticiadas a DGADM.

13.6 Especificamente quanto a pesquisa de opinido do usuario, além das diretrizes gerais

estabelecidas na RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepc¢do do Usuario, séo realizadas as

seguintes acbes complementares:

a)

b)

caso 0 usuario apresente sugestdo/reclamacédo, o assunto € encaminhado ao
diretor da divisdo pertinente ou do chefe do Servigco do Plantdo Judiciario, ou, se
necessario, ao diretor do DEDIS, que daréa a solucdo adequada,;

nos casos em que o diretor do DEDIS considerar relevante, e se o usuario
informar no formulario seus dados cadastrais, a resposta a sua
sugestdo/reclamacado é encaminhada por meio eletrénico se possivel, ou por

oficio.

14 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO DIRETOR DO DEDIS COM 0OS
USUARIOS E OS COLABORADORES

14.1 Os quadros de aviso do DEDIS, utilizados para prestar informacdes aos usuarios e

colaboradores devem ser:

a)

b)

c)

reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse do

DEDIS e de suas divisoes;
mantidos em formato padronizado;

mantidos atualizados.

15 ANALISAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E FORMULAR CONSULTAS
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15.1

15.2

15.3

Recebe processos administrativos, analisa quanto ao seu objeto, e presta as
informacgdes solicitadas, remetendo-os antes as divisbes ou servicos, caso seja

necessario esclarecer algum procedimento.

Formula consultas ao juiz distribuidor e ao Corregedor-Geral da Justica, versando

sobre procedimentos referentes a distribuicdo e recebimento de peticdes.

Encaminha os processos administrativos ao Servico de Apoio a Distribuicdo da
Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/SEADI) para providenciar sua remessa a

unidade competente por meio de langamento no sistema e-PROT.

16 PROCEDIMENTOS RELATIVOS A PROCESSOS JUDICIAIS

16.1

16.2

16.3

Presta informacdes ao juiz distribuidor e aos juizes das varas; levanta duvidas ao juiz
distribuidor; certifica acerca dos procedimentos de distribuicdo, redistribuicdo e

exclusao de distribuicéo.

Emite pelo Sistema DCP, relatério dos feitos ajuizados por determinado advogado
(por numero de registro na OAB), a pedido dele. O pedido deve ser protocolizado no

Protocolo Administrativo.

Emite mensalmente, pelo Sistema DCP, a estatistica dos feitos distribuidos e verifica

se ha alguma diferenca acentuada no numero de feitos distribuidos para cada vara.

16.3.1 Caso haja alguma discrepancia, sem ser localizado o motivo que a gerou, comunica

o fato ao juiz distribuidor, a DGTEC e a Comisséo de Rastreamento.

16.3.2 ApoOs a verificagdo, arquiva na pasta de estatisticas.

16.4 Confecciona a planilha de estatisticas, onde € langcada a distribuicAo mensal por

competéncia, o numero de oficios expedidos e de guias de malote emitidas, total de
procedimentos recebidos pelo SEPJU e o numero de peticdes recebidas pelo
PROGER.

16.4.1 Encaminha, via e-mail, a planilha de estatisticas para a DGADM.
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16.5

16.6

16.7

16.8

16.9

Distribui, com urgéncia, as medidas criminais sigilosas descritas na Consolidacéo

Normativa da Corregedoria-Geral da Justica (CNCGJ).
Exclui feitos do sistema informatizado de distribui¢ao.

Solicita, por meio do Servico de Expediente da Diretoria-Geral de Administracao
(DGADM/SEEXP), de ordem, aos oficios do registro de distribuicdo, informacdes

sobre a distribuicédo dos feitos, para instruir resposta a oficios de outros 6rgaos.

Encaminha ao Departamento de Suporte Operacional Diretoria-Geral de
Administracédo (DGADM/DESOP), por meio do SEEXP, as solicitacdes de Certidao de
Antecedentes Criminais (CAC) e Folha de Antecedentes Criminais (FAC), enviadas

por outros 6rgaos, bem como os pedidos de certiddes civeis.

Imprime, no inicio de cada ano, as etiquetas de distribuicdo manual, e as mantém

adequadamente guardadas.

17 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES

NA DEDIS

17.1

17.2

17.3

17.4

As saidas e os produtos ndo conformes gerados pelo DEDIS s&o anotados por

qualguer colaborador no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos N&o

Conformes (FRM-DGDAM-002-05), tdo logo sejam identificados, e corrigidos

imediatamente, sempre que possivel.

No caso da NC Recebimento Incorreto no PROGER, reqgistra no FRM-DGADM-002-
06 — Planilha de Estornos do PROGER

O diretor do DEDIS delega autoridade aos diretores ou ao RAS, conforme 0 caso,

para supervisionar o adequado tratamento das saidas e dos produtos ndo conformes.

Pormenores do procedimento para tratamento de saidas e de produtos nao

conformes no DEDIS sdo encontrados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N&o

Conformidades Mediante Acdes Corretivas e Acdes Preventivas.
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18 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO RESULTADO DAS ACOES CORRETIVAS

NA DEDIS

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

18.6

19

As acOes corretivas idealizadas para corrigir eventuais desvios seqguem as diretrizes
contidas na RAD-PJERJ-004.

As acbes corretivas propostas e respondidas pela administracdo superior sao

acompanhados pelo RAS, gue incentiva as unidades organizacionais do DEDIS a

implementar as acdes propostas dentro do prazo previsto para a acao corretiva.

O RAS consolida as informacdes sobre as acdes corretivas no Relatorio de Acdes

Corretivas e Acoes Preventivas (RACAP), apds aprovacdo da administracdo superior.

O RAS controla a implementacado, pela Administracdo Superior, das acdes corretivas

emitidas por outras unidades do PJERJ e encaminhadas ao DEDIS.

O RAS e o gestor da unidade do DEDIS responsavel pela implementacdo das acoes

analisam os resultados das acdes executadas verificando se o problema foi

eliminado, de modo a evitar a sua reincidéncia, e comparando a situacdo atual com a

situacdo anterior.

Em sequida, o RAS encerra a acao corretiva, apés aprovacdo da Administracao

Superior.

INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Grau de satisfacéo do
Usuario

Pesquisa de satisfacdo do usuario Anual

20 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

20.1

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENGAO
CODIGO (ARQUIVO
x < ARMAZE- | RECUPE- < CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ceh RESPONSAVEL | ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
x . Irrestrito -
Ata de reunido de Diretor do — Condicdes DGCOM/
anélise critica 0-1-1-1b DEDIS/RAS Pasta Data apropriadas 4 anos DEGEA***
Diretor do
BoIeth d_e 0-2-9-1-1b DI_EI_DI?/Dlretor de Irrestrito Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagao
frequéncia Divisdo/Chefe de apropriadas na UO
Servico
Diretor do
- DEDIS/Diretor de . Condi¢Oes Eliminacéo
Feérias 0-2-4-2a Divisao/Chefe de Irrestrito Pasta Data Apropriadas 2 anos na UO
Servico
. Diretor do . CondicGes Eliminacéo
Indicadores 0-0-3b DEDIS/RAS Irrestrito Pasta Data Apropriadas 1 ano na Uo
Diretor do
Livro de . DEDIS/Diretor de . - CondicGes Eliminacéo
Ocorréncias 0-0-3a Divisdo/Chefe de Irrestrito Armario Data apropriadas Lano na UO
Servico
Diretor do
. DEDIS/Diretor de . - Condicdes Eliminacéo
Livro de ponto 0-2-9-1-1a Divisao/Chefe de Irrestrito Armario Data apropriadas 56 anos na UO
Servico
Ordem de
fggl%%de Diretor do CondigGes Eliminacéo
a0, 0-2-3-1-3a | DEDIS/Diretor de | lIrrestrito Pasta Data ¢ 3 anos ¢
Remocgéo, Divis3 apropriadas na UO
o ivisdo
Transferéncia,
Permuta (Copias)
Planl[hg 0-0-3b | Diretor do DEDIS | [rrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Bliminagao
Estatistica apropriadas na UO
Pesquisa de
satisfagdo do
usuario Diretor do . . CondigGes Eliminacéo
DEDIS/DIDIC 0-0-3b DEDIS/RAS | lestito | Caixa Data apropriadas Lano na UO
(FRM-DGADM-
002-01)
Pesquisa de
satisfagdo do . L Lo
usuario — Plantdo | 0-0-3b Diretor do Irrestrito Caixa Data Condlgoes 1 ano Eliminagao
S DEDIS/RAS apropriadas na UO
Judiciario (FRM-
DGADM-002-02)
Pesquisa de
satisfacéo do . - Lo
usuario - Varas 0-0-3b DtlgereItSO/chfb?S Irrestrito Caixa Data ;?Qd;%%e;s 1 ano El|rr]T;‘|nSgao
(FRM-DGADM- prop
002-03)
Pesquisa de
satisfagcdo do
usuario Diretor do . . Condi¢cGes Eliminacéo
DEDIS/PROGER | 0-0-3P DEDIS/RAS | lrestiito | Caixa Data apropriadas Lano na UO
(FRM-DGADM-
002-04)
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RETENGAO
CODIGO (ARQUIVO
x < ARMAZE- | RECUPE- < CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ceh RESPONSAVEL | ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*)
Pesquisa de
opinido do . - Lo
usuario 0-0-3b D%Irjeltg/rR(fS Irrestrito Caixa Data a::(r)(r)]d:iga(zjeass 1 ano E“rrgnS gao
(FRM-PJERJ- prop
010-01)
Relatqnq 0-0-3b Diretor do DEDIS | Irrestrito Pasta/Caix Data Condlgoes 1 ano Eliminagao
(Estatistica) a apropriadas na UO
Relatério de Diretor do . CondicGes DGCOM/
Auditoria 0-1-1b DEDIS/RAS | lmestito | Pasta Data | aoropriadas 3 anos DEGEA
Relatério de
pesquisa de . Diretor do . CondicGes Eliminacdo
satisfagdo do 0-0-3b DEDIS/RAS lrrestiito Pasta Data apropriadas Lano na UO
usuario
Relatério de
pesquisa de . Diretor do . Condicdes Eliminacéo
opinido do 0-0-3b DEDIS/RAS Irestiiio Pasta Data apropriadas Lano na UO
usuario
Termo de Diretqr do )
Eliminacéo de 0-6-2-6-2a DI_EI_DI~S/D|retor de Irrestrito Pasta Data Condlgoes 5 anos DGCOM/
Divisdo/Chefe de apropriadas DEGEA
Documentos h
Servigo
Contole de - Diretor do | .
Frequéncia de 0-2-2-2-1g DEDI§ID|retor de Irrestrito Pasta Data Condlgoes 3 anos Bliminagao
L Diviséo/Chefe de apropriadas na UO
Estagio (FRM- Servico
DGPES-052-01) ¢
Formulario de Diretor do
Avaliagao de DEDIS/ Diretor . Nome do CondigGes Eliminacdo
Estagiario (FRM- 0-2-2-2-1d| 4¢ pivisio/Chefe | lrestrito Pasta Estagiario | apropriadas 7 anos na UO
DGPES-052-02) de Servigo
Gerenciamento Diretor do
de Pessoal 0-2-9-5b DEDIS /~D|retor Irrestrito Pasta Data Cond|90es 2 anos Bliminagao
hp de Divisao/Chefe apropriadas na UO
Terceirizado .
de Servigo
Diretor do
Frequéncia dos DEDIS/ Diretor . CondigGes Eliminacéo
Terceirizados 0-2-9-5b | 46 Divisao/Chefe | lrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos na Uo
de Servigco
Quadro de
Sugestoes/
Oportunidades de
. . Backup Lo
Melhoria para 0-1h Diretor do Irrestrito Pasta Assunto (Condicdes 1 ano Eliminacéo
Reviséo de DEDIS/RAS ———— | eletrbnica aoro rigdas) na UO
Documentos prop
(FRM-PJERJ-
002-04)
Diretor do
Solicitagéo de A DEDIS/Diretor de . Condicdes Eliminacéo
Material 0-3-42 Diviséo/Chefe de lrestrito Pasta Data Apropriadas 2 anos na UO
Servigo
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IDENTIFICAGAO

CODIGO
CCD*

RESPONSAVEL

ACESSO

ARMAZE-
NAMENTO

RECUPE-
RACAO

PROTEGAO

RETENGAO
(ARQUIVO
CORRENTE -
PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)

DISPOSICAO

FRM-DGPES-
072-01 -
Recepcéo e
Integracao

do Servidor
Recém-
Ingressado na
Unidade

0-2-2-1a

Diretor do
DEDIS/RAS

Irrestrito

Pasta
eletrdnica

Assunto

Backup
(Condigbes
apropriadas)

4 anos

Eliminacéo
na UO

Quadro de
controle de
saidas e de
produtos néo
conformes do
DEDIS (FRM-
DGADM-002-05)

@
~
o

RAS

Irrestrito

Pasta

CondicGes
apropriadas

Eliminacéo
na Uo

Planilha de
Estornos do
PROGER (FRM-
DGADM-002-06)

kK
=
=3

RAS

Irrestrito

Pasta

Data

Condicdes
apropriadas

1 ano

Eliminacéo
na Uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difuséo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados s cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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