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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo do Departamento de Autuacdo e
Distribuicdo Civel da Primeira Vice-Presidéncia (1VP/DECIV).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DECIV, passando a vigorar a partir de
27/03/2018.

3 DEFINICOES

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

Documento de controle, confeccionado pela unidade
remetente para encaminhamento de documentos.

TERMO

Administracdo Superior

Guia de Remessa

Dados ou informacBes numéricas que quantificam as
entradas (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem
como o andamento de processos de trabalho.

Indicador

Séo aqueles que perdem identidade mediante o uso, tendo
ao menos uma das seguintes caracteristicas: fragilidade,
deteriorabilidade, transformabilidade, incorporabilidade e
limitada durabilidade (Lei 4320/64, art. 15, § 2°). Dividem-se
em materiais de expediente, impressos e de informatica.

Materiais de Consumo

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

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

Material Permanente

Objetivo da Qualidade

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

Produto

Produto Nao Conforme

Produto que porte uma ou mais ndo conformidades.

(PNC)
Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-1VP-005 24 lde?21




GERIR O DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO CIVEL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

TERMO

DEFINICAO

Relatério de Acdes
Corretivas e Acoes
Preventivas (RACAP)

Documento utilizado para estruturar e reqgistrar correcao e
acao corretiva.

Relatério de Informacdes
Gerenciais (RIGER) Setorial

Relatorio que consolida a analise 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 gestdo da qualidade (RAS).

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

Saida

Resultado de um processo.

Saida nao conforme

Resultado de um processo que aporte nao conformidade.

Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes

rastreabilidade de documentos.

e

Sistema de Solicitacao de
Material (SM Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de
consumo e permanentes.

Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ)

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

Sistema Protocolo
Administrativo Eletrénico (e-
PROT)

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

Sistema de
Acompanhamento
Processual Eletrénico de 22
Instancia (e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro da
distribuicdo e do processamento da segunda instancia do
PJERJ.

Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) do
PJERJ

Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado
por autoridade competente, que determina prazos e
condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia, o
recolhimento, o descarte ou a eliminacédo de documentos.

Usuario

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos

administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.
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4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Cddigo Civil (CC);

e Cadigo de Processo Civil (CPC);

e Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro;

e (Cbdigo de Organizacdo e Divisao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro
(CODJERJ);

e Lein® 6956 de 13 de Janeiro de 2015 - Lei de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do
Estado do Rio de Janeiro (LODJ);

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (RITJERJ);

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de
Janeiro;

e Resolugdo n°® 1/2017 do Tribunal Pleno (Altera o Regimento Interno do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro para unificar a competéncia das vinte e sete
Céamaras Civeis e d& outras providéncias.)

e Ato Normativo n° 05/2005 do Presidente do Tribunal de Justica (Institui regras para
autuacao e distribuicdo de feitos);

e Resolugdo n° 46/07 do Conselho Nacional de Justica de 18/12/2007 (Tabelas
Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos);

e Ato Normativo TJ n°® 10 de 09/10/2008 (Estadual - Implanta as Tabelas Processuais
Unificadas da Segunda Instancia do Poder Judiciario);

e Resolugdo n° 65/2008 do Conselho Nacional de Justica de 16/12/2008
(uniformizacdo do nimero dos processos nos 6rgaos do Poder Judiciario);
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Ato Normativo TJ n° 25 de 04/11/2009 (Estadual - Regulamenta o procedimento de
uniformizacdo da numeracdo dos processos no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro);

Ato Executivo TJ n° 4191 de 08/09/2009 (Estadual - Resolve que as unidades de
primeira e segunda instdncia do Poder Judiciario, assim como as unidades
administrativas que dispdem do Sistema Informatizado de Encaminhamento e
Recebimento de Expedientes via malote - SISCOMA, devem movimentar seus

expedientes pelo referido sistema, vedado o encaminhamento de forma manual);

Ato Normativo TJ n°® 26 de 13/11/2009 (Estadual - Disciplina o exercicio do direito as
férias dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro);

Resolucado n° 70 do Conselho Nacional de Justica de 18 de margo de 2009 - Dispde

sobre o Planejamento e a Gestéo Estratégica no ambito do Poder Judiciério;

Resolucdo TJ/OE n° 21 de 17/12/2009 (Estadual) - Aprova o Planejamento

Estratégico Institucional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n°® 16 de 30/11/2009 — Autoriza a implantacdo do processo

eletrbnico no ambito do TIRJ;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n° 7/2013 - Estabelece normas,
orientacdes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletrénico - PJE,
no ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo n° 135/2011 de 13/07/2011, do Conselho Nacional de Justica (CNJ) -
Dispbe sobre a uniformizagcdo de normas relativas ao procedimento administrativo
disciplinar aplicavel aos magistrados, acerca do rito e das penalidades, e da outras

providéncias;
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e Ato Normativo Conjunto TJ n°® 12/2013 - Estabelece normas, orientacdes e
procedimentos para o peticionamento eletronico inicial e intercorrente no 2°. Grau de

jurisdicao.

e ORDEM DE SERVICO n° 02/2018 - Resolve gque as orientacdes necessarias a

efetivacdo de todos os processo de trabalho compreendidos na competéncia do

DECIV e de suas respectivas divisbes serdo preferencialmente realizadas por meio

de correio eletrbnico e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Conduzir as reunides de analise critica, assegurando 0s seus
resultados;

e supervisionar o cumprimento de todas as questdes que dizem
respeito ao atendimento dos requisitos do SIGA/DECIV;

e avaliar os resultados de desempenho do DECIV;

e expedir certiddao fora dos autos a requerimento das partes
interessadas;

e planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas
pelas equipes das divisdes do DECIV;

e supervisionar a melhoria continua do SIGA/DECIV, tanto
Diretor do Departamento mediante determinacdo e 0 acompanhamento da gestao

de Autuacéo e estratégica, das politicas e dos objetivos estratégicos, quanto
Distribuigcéo Civel por meio da lideranga das analises criticas do SIGA/DECIV;
(DECIV)

e proceder, de oficio, a redistribuicdo de feitos que retornarem
ao DECIV, a devolucdo a primeira instancia de autos
remetidos ao Tribunal por equivoco ou de forma irregular,
notadamente nas hip6teses de auséncia de recurso a ser
distribuido ou de existéncia de vicios no processamento em
primeiro grau, observada, inclusive, a integridade fisica
daqueles;

e controlar os contratos nos quais o DECIV atue como fiscal;

e solicitar, quando necessario, ao Departamento de Suporte e
Atendimento da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacgao
(DGTEC/DEATE) a habilitacdo de novas classes processuais
de acordo com as tabelas processuais do CNJ.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretores da Divisao de
Autuacédo (1VP/DIAUT),
da Divisao de Prevencéo
(1VP/DIPRE) e da
Divisdo de Distribuicéo
(1VP/DIDIS), todas da
Primeira Vice-
Presidéncia

Gerenciar os recursos humanos e materiais, equipamentos,
sistemas informatizados e infraestrutura;

manter atualizados os quadros de avisos de sua diviséo;

apoiar o diretor do DECIV no controle de contratos nos quais
o DECIV atue como fiscal;

controlar a frequéncia e a movimentacdo funcional do
pessoal do DECIV.

RAS (Representante da
Administragéo Superior)

Assegurar que os processos de trabalho do SIGA/DECIV
sejam estabelecidos, implementados e mantidos;

assessorar o diretor do DECIV na conducgéo das reunides de
analise critica;

convocar as reunides periddicas de analise critica do
desempenho do DECIV;

acompanhar auditorias de gestdo na unidade;

relatar ao diretor do Departamento o desempenho do
SIGA/DECIV, bem como qualquer necessidade de melhoria;

acompanhar o0s indicadores de
acompanhamento da unidade;

desempenho e de

promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo do usuario.

Funcionario do DECIV

Administrar o fornecimento de materiais, conforme
necessidades identificadas;
apoiar o diretor do DECIV nas suas atividades

administrativas;
manter o controle patrimonial dos materiais;

propiciar que as instalagdes sejam mantidas em condicfes de
organizacao espacial, conservagao, limpeza e
funcionamento.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 No exercicio da gestdo do DECIV, cabe ao seu diretor ou a quem por ele designado:

a) acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de desempenho estabelecidos;
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b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

1)

analisar processos que retornam ao DECIV, verificando as causas e

encaminhando aos diretores das divisdes para as providéncias cabiveis;

atender aos desembargadores, prestando informacdes quanto aos processos de
trabalho do DECIV;

controlar as solicitagbes de materiais de consumo através da “guia de
recebimento de material” e as “solicitagdes de servigco de informatica”, arquivando

cOpia em pasta propria;

convocar e presidir reunides periddicas e de andlise critica do desempenho do
SIGA/DECIV com os diretores de suas divisdes, as quais tém 0s pontos principais
discutidos, as determinacdes ou conclusfes e as a¢des imediatas registradas por
meio de “atas de reunido de anadlise critica e periddicas” e arquivada cépia em

pasta prépria;

dar ciéncia ao Primeiro Vice-Presidente dos principais fatos ocorridos no DECIV

ou que impactem as atividades da unidade;
definir agbes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do DECIV;

manter atualizado o Documento Estratégico do DECIV, observar as diretrizes nele
estabelecidas e promover sua divulgacdo aos servidores e aos profissionais

terceirizados lotados na unidade;

encaminhar expedientes através do Sistema Informatizado de Controle de
Malotes - SISCOMA,;

encaminhar por meio eletrdnico para publicagdo no 6rgdo oficial, quando
necessario, as ‘intimagbes e despachos” de expedientes judiciais e

administrativos com o 1° Vice-Presidente;
estabelecer objetivos e metas de desempenho;

estimular a capacitacéo dos servidores;
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m) exercer, mediante delegacdo aos diretores das divisdes, 0 provisionamento dos

p)

aq)

B

meios necessarios ao funcionamento do DECIV;

prestar informacdes aos desembargadores do Tribunal de Justi¢a, principalmente
as relativas a distribuicdo dos feitos;

publicar expedientes: despachos, decisbes, avisos, ordens de servi¢o, portarias,
estatisticas gerais, ata da distribuicdo e relacdo de processos com distribuicdo
cancelada em face de afastamento do relator, comunicado apds o encerramento

da distribuicao;
supervisionar o cumprimento, pelo pessoal, dos deveres funcionais;
zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento aos usuarios;

zelar pela qualidade e transparéncia dos processos de trabalho das divisdes
subordinadas ao Departamento.

zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;

zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento dos servidores;

7 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO DO DECIV

7.1 Quanto a gestao de pessoas

7.1.1 Organiza a lotacdo do DECIV em condi¢Ges de assegurar a plena realizagao de seus

processos de trabalho, mediante a verificagdo da adequagdo do perfil

(competéncia/habilidade) do servidor com as atribuicbes de cada unidade ou

processo de trabalho, observando-se a Matriz de Competéncias Profissionais

estabelecida para as funcdes do DECIV.

7.1.2 Recebe e integra novos servidores, disponibilizando, com apoio do RAS, o

Documento Estratégico e as RADs relacionadas ao seu processo de trabalho, para
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7.1.3

7.1.3.1

7.1.3.2

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

conhecimento acerca do funcionamento do Departamento e exercicio de suas

funcdes.

A capacitacao e desenvolvimento dos servidores sdo promovidos pela Diretoria-Geral
de Gestdo de Pessoas, por intermédio da Escola de Administracdo Judiciaria
(DGPES/ESAJ).

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

priorizando o planejamento e a necessidade voltada ao processo de trabalho.

Os servidores verificam se as horas pertinentes ao curso realizado foram

computadas. Caso ndo tenham sido, devem contatar a ESAJ.

Os gestores preenchem, de acordo com o determinado na RAD-DGPES-072 —
Promover a Recepcdo e a Integracdo de Servidores, o FRM-DGPES-072-01 -
Recepcéao e Integracdo do Servidor Recém-ingressado na Unidade para registro das
necessidades iniciais de capacitacdo identificadas, que tem como objetivo auxiliar na
recepcao e na integracdo de servidores recém-ingressados na unidade e avaliar as

suas competéncias minimas necessarias.
Monitora o quantitativo de servidores lotados no DECIV.
A frequéncia diaria é registrada no livro de ponto, referentemente a cada servidor.

O diretor do DECIV e os diretores de divisdo controlam e langam a frequéncia no
Sistema FREQWEB (Intranet), até o terceiro dia Gtil do més subsequente ou outro
prazo que venha a ser estabelecido pela diretoria competente. O boletim de

frequéncia impresso é arquivado.

e A frequéncia dos profissionais terceirizados € consolidada nos FRM-DGLOG-
005-04 — Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) —
Servigos, FRM-DGLOG-005-07- Relacdo Mensal de Identificacdo de Prestadores
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de Servico/Levantamento de Satisfacdo, FRM-DGLOG-005-12 Relacdo de
Ocorréncias do Més de Faturamento, que sdo encaminhados, via processo
administrativo, a Divisdo de Contratos de Prestacdo de Servicos da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/DICON).

7.1.8 As férias da equipe séo definidas a partir de uma escala que garanta a suficiéncia da

lotacdo do Departamento durante todo o exercicio.

7.1.8.1 A escala de férias dos serventuarios é lancada no Sistema em conjunto com a
frequéncia de outubro, no més de novembro, e é impressa e arquivada em pasta

prépria.

7.1.9 Promove o relacionamento harmonioso da equipe.

7.2 Quanto a gestdo do acervo documental

7.2.1 Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo Departamento sé&o
classificados e arquivados em pastas, para posterior consulta e recuperagdo, de

acordo com a TTD (Tabela de Temporalidade de Documentos).

7.2.2 Mantém o acervo documental identificado, classificado, conservado, de modo a
garantir a sua pronta recuperacdo e acesso, propiciando a movimentagdo, 0O

arquivamento e desarquivamento dos documentos do DECIV.
7.2.3 Presta informagdes sobre arquivamento e desarquivamento de documentos.

7.2.4 Anualmente, verifica-se a necessidade de eliminacdo de documentos, e caso
necessario, preenche o Formulario Termo de Eliminacdo de Documentos (livros,
fichas, pastas, envelopes e similares) - FRM-DGCOM-009-03, conforme estabelecido
na RAD Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (RAD-

DGCOM-009), procedendo em seguida a eliminacédo dos documentos relacionados.

7.3 Quanto a gestao da infraestrutura
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7.3.1

O diretor do DECIV, ou quem ele indicar, mantém o controle patrimonial de entrada e
saida de materiais de consumo e permanente e requisita o seu fornecimento de

acordo com as necessidades reais de consumo.

7.3.1.1 A solicitacdo de material de consumo e permanente para o Departamento é

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

realizada mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado na Intranet do

Tribunal de Justica.

Ao receber o material, o diretor do DECIV ou quem ele indicar, atesta o recebimento
na guia "Solicitacdo de Material”’, emitida pela Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG).

Providencia que o sistema informatizado seja mantido operante, de acordo com as
necessidades e atendendo aos processos de trabalho do DECIV, sendo solicitada a
manutencdo dos sistemas e de equipamentos a Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informagéo (DGTEC).

Providencia que as instalacbes sejam mantidas em adequadas condicbes de
organizacao espacial, conservacéo, limpeza e funcionamento. O diretor do DECIV ou

guem ele indicar solicita servigcos especiais sempre que observar alguma disfuncgéo.

Providencia, quando necessario, 0 apoio de seguranca que se mostrar suficiente e

oportuno para o atendimento a integridade das pessoas e instalacées do DECIV.

7.4 Quanto ao desempenho

7.4.1

7.4.2

O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do DECIV é
realizado de acordo com a tabela de indicadores de cada RAD, mediante a
solicitacdo dos dados ao Servico de Suporte aos Sistemas Judiciais de 2° Grau, da
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo (DGTEC/SESEG).

Os relatérios estatisticos do DECIV sédo analisados pelo Primeiro Vice-Presidente,

sempre que possivel, pelos gestores, pelo RAS e pelo diretor de departamento, que

comunicam a equipe os resultados.
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7.4.3

7.4.4

7.4.5

As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da andalise dos indicadores de
desempenho ou acompanhamento, sdo aprovadas pelo diretor do DECIV e

implementadas pela equipe do Departamento.

Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o Primeiro Vice-

Presidente, sempre que possivel, os gestores, o RAS e diretor de departamento

analisam os dados e prop6em ac¢Bes adequadas, que podem ser acdes gerenciais

simples ou estruturadas por meio de ac¢des corretivas.

Elabora o Relatorio de Informagdes Gerenciais (RIGER) Setorial.

8 CONTROLAR A PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

8.1

8.1.1

8.2

As pesquisas de satisfacdo do usuério e de opinido séo realizadas em conformidade
com a RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcao do Usuario. A pesquisa de satisfacéo e
opinido sao realizadas de acordo com prazo estabelecido na RAD-PJERJ-010
utilizando-se os formularios “Pesquisa de Satisfacao do Usuario”: o FRM-01VP-005-01-
Pesquisa de Satisfacdo - Advogados, partes, estagiarios e outros, para pesquisa de
Advogados, partes, estagiarios e outros, o FRM-1VP-005-02 - Pesquisa de Satisfacéo -
Desembargadores, para pesquisa de Desembargadores, o FRM-1VP-005-03 -
Pesquisa de Satisfacdo - Secretarios e Substitutos , para pesquisa junto aos
Secretarios de Orgdos Julgadores e Substitutos e 0 FRM-1VP-005-07 — Pesquisa de
Satisfacdo — Assessores, para pesquisa de Assessores. Para a pesquisa de opinido
utiliza-se o FRM-PJERJ-010-01 - Pesquisa de Opinido do Usuério.

Os formularios para a pesquisa de advogados, partes e outros sao colocados a
disposicédo no balcdo de atendimento do DECIV. Os formularios para pesquisa dos
desembargadores, assessores e para secretarios de orgaos julgadores e substitutos

séo enviados por e-mail.

O formulario da pesquisa é encaminhado a todas as unidades atendidas pelo DECIV,

devendo-se obter, no minimo, o numero de formularios validos correspondente ao
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tamanho da amostra, conforme tabela constante na RAD-PJERJ-010 — Medir a

Percepcao do Usuario.

8.2.1 O “relatério de pesquisa de satisfacao e opiniao do usuario” € analisado pelo diretor

do DECIV, pelos diretores de divisdo e pelo RAS com o objetivo de solucionar

reclamacdes e pendéncias ou implementar oportunidades de melhoria e a seguir

arquivado em pasta proépria.

8.2.1.1 As conclusdes decorrentes desta analise devem ser noticiadas ao Primeiro Vice-

Presidente.

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

estabelecidas na RAD-PJERJ-010, sao realizadas

complementares:

as

seguintes  acles

a) caso 0 usuario apresente sugestdo/reclamacdo, o assunto é encaminhado ao

diretor da divisdo pertinente e, se necessario, ao diretor do DECIV, que

providencia a solucao adequada;

b) nos casos que o diretor do DECIV considerar relevante, e se o usuario informar

no formulario seus dados cadastrais, a resposta a sua sugestdo/reclamacao é

encaminhada por meio eletrdnico, se possivel, ou por oficio.

9 GERENCIAR O APOIO ADMINISTRATIVO DO DECIV

9.1 Receber e remeter autos e expedientes

9.1.1 Recebe expedientes judiciais, “administrativos, oficios e memorandos”, analisa

quanto a causa da remessa, encaminhando-os através de “guia de remessa’ a

divisdo competente, com as devidas orientagcdes técnicas, e arquiva copia em pasta

propria.

9.1.2 Caso a competéncia seja do Primeiro Vice-Presidente, o diretor remete ao mesmo

para a conclusao final.
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9.1.2.1 Apo0s retornarem da concluséo final, os autos ou expedientes administrativos séo

9.1.3

9.14

encaminhados as unidades organizacionais do Tribunal de Justica, através de “guia
de remessa”, ou ainda, em se tratando da competéncia, sédo devolvidos ao Servigo
de Protocolo e Cadastro, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais
(DGJUR/SEPCA) para o encaminhamento correto.

Expede “oficio de agdo rescisoria” aos cartérios de registro de distribuicdo para
anotacdo das acgdes rescisorias distribuidas pela DIDIS e “oficios diversos” aos

respectivos destinatérios, arquivando cépia dos mesmos em pasta propria.
Procedimento para remessa de documentos via malote:

a) Acessa o Sistema SISCOMA (login/senha), preenche a guia de malote
informando o nimero da etiqueta com o codigo de barras no campo “envelope’,

o(s) destinatario(s), o tipo do(s) documento(s) e a respectiva descri¢ao.

b) Seleciona “adicionar”, “adicionar envelope”, e “gravar”. Para incluir novo
envelope, selecionar “limpar dados”. Imprime a guia de malote e a via da

etiqueta do destinatario emitida pelo Sistema SISCOMA.

c) Cola a etiqueta do destinatario no envelope e encaminha ao Servico de
Malotes, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMAL).

9.2 Publicar expedientes

9.2.1

9.2.2

O DECIV encaminha para publicacdo, no Orgédo Oficial, os despachos e decisdes
exarados nos feitos - ordens de servico, provimentos, ata de distribuicdo e demais
expedientes da lavra do Primeiro Vice-Presidente e, ainda, a estatistica mensal de
processos distribuidos da 1VP- DECIV.

Encaminha para Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM) as ordens de servico, portarias e avisos da lavra do Primeiro Vice-

Presidente, bem como estatisticas mensais dos processos de trabalho do
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Departamento para serem disponibilizadas na internet (Pagina Inicial / Institucional /

Vice-Presidéncias / 12. Vice-Presidéncia / Atos e Legislacao/Estatisticas).

9.3 Analisar processos administrativos

9.3.1

9.3.2

9.3.3

Recebe processos administrativos das unidades organizacionais (UO) e analisa

guanto ao seu objeto.

Em caso de solicitacdo de informacdo ou apenas para tomar ciéncia, o diretor

despacha e devolve a UO através de langcamento no sistema informatizado.

Em casos da competéncia do Primeiro Vice-Presidente, os autos sdo conclusos e ao
retornarem com despacho, cabe ao diretor providenciar o devido lancamento no

sistema informatizado e-PROT, encaminhando os autos ao seu destino.

9.4 Prestar informacdes

941

9.4.2

Recebe e presta informacBes aos desembargadores do Tribunal de Justica, seus
assessores ou secretarios de érgdos julgadores, no que se refere aos processos de
trabalho do DECIV e suas divisbes, encaminhando-os previamente a conclusdo do

1°Vice-Presidente, se for o caso.

Transmite, com presteza e exatiddo, as informacfes solicitadas via balcdo de
atendimento pelos advogados, estagiarios, partes e outros, com relacdo a autuagao,

prevencéao e distribuicdo dos feitos.

10 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO DIRETOR DO DECIV COM OS

USUARIOS E OS COLABORADORES

10.1

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

colaboradores devem ser:

a) reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse do
DECIV;

b) mantidos em formato padronizado;
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10.2

c) mantidos atualizados.

A comunicacao interna, com colaboradores e servidores, também se dara por meio de

mensagem eletrbnica (e-mails institucionais).

11 IDENTIFICACAO DE TRATAMENTO DE SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES
NO DECIV

111

O servidor, ao identificar a saida ou produto ndo conforme, promove acao para trata-
lo e, ndo estando apto a fazé-lo, informa ao gestor da sua unidade para tratar a ndo
conformidade ou ocorréncia de fatos que impactam ou impedem o desenvolvimento

das atividades de autuacao, prevencao e distribuicéo.

11.1.1 Registra a saida ou produto ndo conforme no Quadro de Controle de Saidas e

11.2

11.3

114

Produtos Ndo Conformes do DECIV — FRM-1VP-005-04, o niumero do processo
relacionado (se for o caso), a data da ocorréncia, a data da autuacdo, como foi
corrigido, o nome do executor da correcao e se foi resolvido ou ndo, langcando a data

da resolucéo.

A saida/produto ndo conforme é tratada dos sequintes modos:

e correcéo;
e segregacdo, contencio, retorno ou suspensdo de provisdo de produtos e
Servicos;

e informacdo ao cliente;

e obtencdo de autorizacdo para aceitacdo sob concessao.

O RAS verifica, mensalmente, no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao
Conformes, as corre¢cdes ndo resolvidas e sua frequéncia, analisando, dentre outras
consequéncias, as que afetam o usuario final, para promover acdes corretivas, se for

0 Caso.

Saidas ou produtos ndo conformes registrados e ndo identificados previamente, sdo

analisados em reunido de andlise critica para o estabelecimento dos respectivos

critérios, se for o caso.
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11.4.1 As ocorréncias identificadas no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao
Conformes sdo monitoradas pelo RAS, que registra no FRM-PJERJ-004-01 —
Relatério de A¢des Corretivas e Acdes Preventivas (RACAP) em conjunto com o
gestor da divisédo correspondente para solucdo das ndo conformidades observadas
guando o numero de ocorréncias mensais ultrapassar o limite constante do FRM-
1VP-005-04 - Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Ndo Conformes, bem

como, sendo observada, pontualmente, a importancia da ocorréncia.

11.4.2 Ao RAS cabe o controle das acdes corretivas, bem como a responsabilidade de
informar ao Departamento de Gestdo Estratégica e Planejamento do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DEGEP) a abertura de acdes corretivas e a evolucdo das
acOes, de acordo com o estabelecido na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N&o

Conformidades Mediante A¢des Corretivas e Agdes Preventivas.

12 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Gral,] Qe safisiagdo do Pesquisa de satisfacdo do usuario Anual
usuario
Tempo médio real de Y[(Data da distribuicdo de feitos urgentes)
distribuic&o de feitos — (data da protocolizagao da peticdo Mensal
urgentes inicial)] + total de processos
Tempo médio entre a o .
autagio e drovicao e | 08 I8 A0 e Os wOES) | vonsa
feitos urgentes ¢ ' P
Tempo médio entre o Y[(Data da distribuicéo de feitos urgentes)
recebimento e a — (data do recebimento de feitos urgentes Mensal
distribuicéo de feitos na divisdo de autuacao)] + total de
urgentes processos
Tempo médio entre a Y[(Data da distribuicao de feitos néo
autuacao e distribuicéo de | urgentes) — (data da autuacao)] + total de Mensal
feitos ndo urgentes processos
Tempo médio entre o Y[(Data da distribuicao de feitos néo
recebimento e a urgentes) — (data do recebimento de feitos Mensal
distribuicdo de feitos nao nao urgentes na divisdo de)] + total de
urgentes processos
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FORMULA PERIODICIDADE

[( > processos urgentes distribuidos no

NOME
Percentual de feitos

urgentes autuados e mesmo dia) + (> processos urgentes Mensal
distribuidos no mesmo dia distribuidos )] x100
E(?rrlg?sr:;iligs 0 DIOCESSO [(Quantidade de feitos corretamente

P indexados) + (Total de feitos indexados)] x Mensal

de indexar feitos civeis na

Segunda Instancia. 100

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a sequir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZENA- | RECUPERA- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO MENTO CAO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Ata de reunido de RAS /Diretor . Data e DGCOM
andlise critica 0-1-1-1b | 45 pECIV Irrestrito Pasta Ndmero Backup 4 anos DEGEA***
x RAS / Diretor . Data e Condigdes DGCOM/
Ata de reuniao 0-1-1-1b do DECIV Irrestrito Pasta NGmero apropriadas 4 anos DEGEA
Pesquisa de
Satisfacao-
Advogados, s L
partes, 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacdo
- apropriadas na UO
estagiarios e
outros (FRM-
1VP-005-01)
Pesquisa de
Satisfacao - . Backup Lo
Desembargadore | 0-0-3b RAS Irrestrito Pasr?a{g(ljsco Data condicdes 1 ano E“rgnj éao
s (FRM-1VP-005- 9 apropriadas
02)
Pesquisa de
Satisfacéo -
Secretérios de
- . Backup Lo
Orgdos 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta{D|sco Data condicdes 1 ano Eliminagao
Julgadores e rigido apropriadas na UO
Substitutos prop
(FRM-1VP-005-
03)
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RETENGAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CcCD* VEL ACESSO MENTO cAo PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

Pesquisa de
Satisfagao - . Backup T
Assessores 0-0-3b RAS Irrestrito Pasr?a{(IjDésco Data condicdes 1 ano E“::”S 8a0
(FRM-1VP-005- g apropriadas
07)
Pesquisa de
opiniao do 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1ano Eliminagao
usuario (FRM- — apropriadas na UO
PJERJ-010-01)
Quadro de
Respostas - Pasta / disco CondicGes Eliminagéo
Pesquisa de 0-0-3-b RAS Irrestrito rigido Data apropriadas / 1 ano na UO
Opinido (FRM- g backup
PJERJ-010-05)
Andlise das
pesquisas de Lo
satisfagdo do 0-0-3b RAS Irrestrito | Disco rigido Data Backup 1 ano Eliminagao

- na UO
usuario (FRM-
PJERJ-010-02)

Boletim de - Lo
frequéncia 0-2-9-1-1 DECIV Irrestrito Pasta Data Condicdes 5 anos Eliminagdo
o b apropriadas na UO

(copia)
Correspondéncia . Assunto / CondicOes Eliminacéo
Recebida 0:6-9-1 DECIV Irestrito Pasta Data e Nome | apropriadas 2 anos na UO
Guia de CondicOes Eliminacéo
Remessa 0-6-2-2 ¢ DECIV Irrestrito Pasta Data ; 3 anos
(Expedientes) apropriadas na UO
Cépia de . . Backup e Lo
Correspondéncia | 0-6-2-2j DECIV Irrestrito Paspa{dlsco Data/nulrrjero CondicOes 2 anos Eliminagao
. rigido do oficio ; na UO
Expedida apropriadas
Ordem de . Numero e Condicbes DGCOM/
Servico 0-1-0-1a DECIV Irestiito Pasta Data apropriadas Lano DEGEA
- . Assunto / Condicbes DGCOM/
Escala de férias 0-2-4-2 a DECIV Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Certiddes . Condigbes DGCOM/
Expedidas 2-13-2 DECIV Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA
Termo de
Eliminacéo de
Documentos
(Livros, fichas, 0-6-2-6-2 DECIV Irrestrito Pasta Data Condlgoes 5 anos DGCOM/
pastas, a — apropriadas DEGEA
envelopes e
similares) FRM-
DGCOM-009-03
RACAP - Original Lo
(FRM-PJERJ- 0-1c | DECIV/RAS | Irrestrito | Disco rigido Data Backup 2 anos Eliminagéo
na UoO
004-01)
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RETENGAO
) ) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZENA- | RECUPERA- X CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CcCD* VEL ACESSO MENTO cAo PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Quadro de
Controle de DECIV/
Saidae de DIAUT/ Eliminagéo
Produtos Nao 0-1b DIPRE/ Irrestrito | Disco rigido Data Backup 1 ano na Uo
Conformes - DIDIS
DECIV (FRM-
1VP-005-04)
Dopumento _ DGCOM/
Objetivo da 0-1la DECIV / RAS | Irrestrito Pasta Assunto Backup 2 anos
h DEGEA
Qualidade
Registro de
Implementacéo oo . Condicbes Eliminacéo
FRM-DGPES- 0-2-2-1a RAS Irrestrito Pasta Data apropriadas 4 anos na Uo
073-01
Plano de acdo Backu DGCOM/
FRM-PJERJ-006- | 0-0-2b RAS Irrestrito | Disco rigido Assunto P 5 anos
06 DEGEA
Planilha de CondicOes Eliminacéo
Indicadores FRM- | 0-0-3b RAS Irrestrito Pasta Data ; 1 ano
PJERJ-006-02 apropriadas na Uo
RIGER Setorial . . L DGCOM/
Anual 0-0-3c RAS Irrestrito | Disco Rigido Assunto Backup 5 anos DEGEA
RIGER Setorial . . . Eliminacéo
10 Semestre 0-0-3d RAS Irrestrito | Disco Rigido Assunto Backup 2 anos na UO
Recepcao e
integracéo de Backup e
servidor recem- 0-2-2-1a RAS Irestrito | asta/ Disco Nome CondicGes 4 anos Eliminago
chegado na Rigido aprooriadas na UO
unidade (FRM- prop
DGPES-072-01)
Controle de
Solugéo de RAS/DIDIS/ ; iminaca
Irrestrito
Problemas (FRM- 0-1c DIAUT/ Disco Rigido Assunto Backup 2 anos EImmSSao
1VP-005-06) DIPRE na
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o 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.
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c) Os dados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegao
e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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