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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para auxiliar as unidades do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) na identificacdo dos processos de trabalho, na

elaboracdo e revisdo de Rotinas Administrativas (RAD), bem como Manuais (MAN) e

formularios (FRM) a elas vinculados.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta RAD se aplica ao Servico de Mapeamento, Analise de Riscos e Aperfeicoamento
dos Processos de Trabalho do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/SEMAP) e prové

orientacbes as demais unidades organizacionais do PJERJ que solicitam o apoio,

passando a vigorar a partir de 09/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Rotina
Administrativa (RAD)

Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou

processos de trabalho.

Sistema de Gestao
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,

objetivos e indicadores de desempenho.

estratégias,

4 REFERENCIA

e Ato Executivo TJ

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

n°® 2.950, de 19/08/2003 -

Administrativo do Poder Judiciario, e da outras providéncias.

institui
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Gestéo Estratégica e

Planejamento do Gabinete da | e Gerenciar o ciclo de vida das RAD, Manuais e
Presidéncia Formularios.

(GABPRES/DEGEP)

Diretor da Divisdo de Gestao
de Processos de Trabalho do
Gabinete da Presidéncia

e Coordenar o mapeamento do processo de trabalho;

e acompanhar a evolucdo do mapeamento, identificando
possiveis pontos criticos para sua execucao;

(GABPRES/DIGEP) e analisar a documentacdo gerada pela equipe do

SEMAP.

Chefe do Servigo de
Mapeamento, Analise de

Riscos e Aperfeicoamento e Apoiar o mapeamento, a elaboracdo e a revisdo de
dos Processos de Trabalho RAD.

do Gabinete da Presidéncia

(GABPRES/SEMAP)

Unidades Organizacionais e Elaborar e manter atualizadas as respectivas RAD.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 A DIGEP é demandada para apoiar o mapeamento dos processos de trabalho por

6.2

diversos motivos, entre eles:
e determinagédo da Administracdo Superior do PJERJ;
e identificacdo de um novo processo de trabalho no PJERJ;

e alteracao significativa de um processo de trabalho j& mapeado.

R

DIGEP analisar a sua viabilidade considerando aspectos técnicos, operacionais e

estratégicos.
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6.3

6.3.

6.4

6.5

6.6

6.7

Os manuais, elaborados para pormenorizar operagdes ou assuntos técnicos, reanem
informagfes para 0s usudrios internos ou externos sobre produtos, processos ou

programas, bem como ilustram e facilitam a compreenséo das RADSs.

1 Os manuais de sistema informatizado sao elaborados para orientar o lancamento de

dados nos respectivos sistemas.

Os formularios sdo elaborados quando a unidade necessita criar modelos impressos

para preenchimento.

Os manuais e formularios vinculados as RADs contém cabecalho com titulos e rodapé

gue os identifiquem, bem como apresentam data de emissao e revisao.

O SEMAP informa as UOs no inicio de cada més as RADs sem revisdao ha mais de um

ano, bem como as que completardo um ano de vigéncia em 90 dias.

A UO deve responder a solicitacdo de ratificacao/retificacdo de documento analisado
no prazo maximo de 30 dias, apds o que se configura a desisténcia da UO na revisao

do respectivo documento.

7 APOIAR NO MAPEAMENTO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

7.1

7.2

7.3

7.4

Diretor da DIGEP informa ao SEMAP o processo de trabalho que deve ser mapeado.

O SEMAP analisa previamente a documentacao existente sobre a UO e se relne com

0s gestores do processo de trabalho a ser mapeado.

Registra no FRM-GABPRES-024-01 — Monitoramento de Mapeamento/Revisdo de

RAD, a UO a ser atendida, o contato e a data prevista para o atendimento.

Realiza reunifes para orientar 0s responsaveis na identificacdo dos seus processos
de trabalho tendo como base 0 FRM-GABPRES-024-02- Mapeamento de Processo de

Trabalho e elabora o fluxograma do processo.
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7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

Apos, elabora o texto da RAD juntamente com a unidade, inserindo os dados no

modelo de RAD, conforme Anexo 1.

Analisa os indicadores ou encaminha a RAD a Divisdo de Aperfeicoamento da Gestao
Organizacional do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIAGE) para sugerir, caso nao
tenham sido apresentados pela UO.

Remete o arquivo para a UO para retificacdo ou ratificacdo dos dados informa que
deve remeter a RAD ao Servico de Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as
Unidades Organizacionais, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento (DGCOM/SEGIA) para verificacdo da Tabela de Gestdo de Registros.

Recebe o arquivo da RAD retificado ou ratificado pela UO, registra o recebimento no
FRM-GABPRES-024-01 e no SIDOC, arquiva o e-mail com a minuta da RAD na pasta
correspondéncias recebidas e encaminha o arquivo da RAD ao Servico de Controle e
Divulgacdo da Documentacdo de Sistemas de Gestdo do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/SECOD), para formatacgéao.

e ELABORAR TEXTO DA RAD

O texto da RAD ¢ elaborado utilizando-se os verbos sempre no presente do indicativo,

adotando linguagem direta, de modo a manter a clareza.

Evita-se o0 uso de frases longas, intercaladas, assim como palavras rebuscadas, uma

vez que prejudicam a compreensao.

Verifica se os termos elencados no capitulo “Definicbes” estdo de acordo com o

Glossério do PJERJ, fazendo os ajustes.

Caso se trate de termo técnico cuja compreensdo seja imprescindivel ao
entendimento do processo de trabalho e o termo ndo conste do glossario, orienta

para que sejam definidos e incluidos na RAD, no capitulo “Definigdes”.
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7.13 Havendo formularios e manuais, verifica se estdo mencionados no texto da RAD e
elencados na tabela de gestao de registros da RAD, se for o caso.

7.14 Analisa os formulérios e manuais, se houver, sugerindo melhorias e alinhando-os a
RAD.

7.15 Verifica o alinhamento com as RADs gerais e com o documento estratégico do
PJERJ e da unidade, se houver.

7.16 Confere se as legislagdes elencadas no capitulo “Referéncia” da RAD sao pertinentes
e insere hiperlinks.

7.17 Ajusta o titulo da RAD ao processo de trabalho.

7.18 Verifica se a linha de aprovacgéo esta de acordo com a RAD-PJERJ-002.

7.19 Confere se o fluxograma reflete o processo de trabalho descrito.

e ELABORAR INDICADORES DO PROCESSO DE TRABALHO

7.20 As UOs, com auxilio do SEMAP, elaboram os indicadores a fim de possibilitar
condi¢cBes reais de controle do processo de trabalho, identificando problemas na
execucao, melhorias do processo ou de seu resultado.

7.21 Os gestores estabelecem as metas e a periodicidade com que medem os indicadores
de desempenho.

7.22 As unidades também estabelecem indicadores de acompanhamento nos quais o
gestor ndo tem governabilidade sobre as causas geradoras, mas mantém o controle
sobre os respectivos efeitos nos processos de trabalho e nos servigos prestados pela
unidade.

7.23 Nao identificados indicadores no processo de trabalho, o0 SEMAP solicita auxilio a
Divisdo de Aperfeicoamento da Gestdo Organizacional do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DIAGE).
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e ELABORAR TABELA DE GESTAO DE REGISTROS

7.24 A UO, com apoio do SEMAP, identifica os registros durante a descricdo das
atividades, relacionando-os, preferencialmente, em ordem alfabética na Tabela de
Gestao de Registros da RAD.

7.25 A Tabela de Gestdo de Registros indica os controles necessarios para manter os
registros da qualidade legiveis, prontamente identificAveis e recuperaveis, informando

também a destinacao final, conforme descrito na RAD-PJERJ-002.

7.25.1 Orienta a unidade para encaminhar a minuta da RAD, por e-mail, ao Servico de
Gestdo de Instrumentos Arquivisticos e Apoio as Unidades Organizacionais, da
Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/SEGIA),

para verificagdo e aprovacao dos itens da tabela de gestao de registros.

7.26 Apbs o apoio e a elaboracdo da minuta da RAD, o SEMAP recebe o documento por

e-mail e verifica se todas as orienta¢gdes foram seguidas.
7.27 Registra a RAD no FRM-GABPRES-024-01 e no sistema SIDOC.

7.28 Copia o arquivo recebido para a pasta eletrbnica “documentos em elaboragao”

(SEMAP/documentos em elaboracéo) e procede as verificagdes necessarias.
7.29 Finalizados as RAD, os formularios e manuais, encaminha-os, por e-mail, ao

SECOD, para formatacgao, envio para aprovacao e publicacéo.

8 APOIAR NA REVISAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

8.1 Recebe da UO a indicacéo para reviséo, revalidacdo ou cancelamento da RAD.
8.2 Se for caso de revisdo, SEMAP remete o arquivo da respectiva RAD para a UO.

8.3 Orienta a UO que ao revisar o documento, identifique as alteragcbes propostas,
utilizando sublinhados, conforme orientagdes da RAD-PJERJ-002, ou, se preferir,

utilize cores. No caso de exclusao, sinalize o texto a ser excluido com tachado.
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8.4 SEMAP recebe o arquivo revisado pela UO com o fluxograma ajustado, de forma que

este represente resumidamente o passo a passo do processo de trabalho.

8.5 Orienta a avaliar, durante a elaboracdo, a efetivacdo das atividades, verificando os
pontos criticos, e onde ocorre retrabalho, dentre outras situacdes, a fim de estabelecer

a sua realizacdo de um modo eficiente e eficaz.

8.6 Apés o apoio e a elaboracdo da minuta da RAD pela UO, o SEMAP recebe o

documento por e-mail.

8.7 Registra a reviséo no FRM-GABPRES-024-01 e no sistema SIDOC para

monitoramento.

8.8 Copia o arquivo recebido para a pasta eletrobnica “documentos em elaboragao”

(SEMAP/documentos em elaboragéo).

8.9 Confronta a nova versdo com a disponibilizada na intranet, observando se o0s
sublinhados da versao anterior foram retirados e se as alteracdes estdo destacadas de

forma correta.
8.10 Verifica os capitulos “definicdes” e “anexos”.
8.11 Insere hiperlinks no capitulo “referéncias”.

8.12 Apbs a andlise da RAD, dos formularios e manuais, encaminha-os, por e-mail, a

unidade para apreciacao.

8.12.1 Havendo sugestbes, procede as alteracdes pertinentes e encaminha-as a UO para

nova analise.

8.12.2 Se ndo, orienta a unidade a encaminha-la, por e-mail, ao SEGIA, para verificacao e

aprovacao dos itens da tabela de gestédo de registros.

8.13 Recebe a RAD da unidade, analisada pelo DEGEA, e efetua as alteracdes

determinadas.
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8.14 Finalizados as RADs, formularios e manuais, encaminha-os, por e-mail, ao SECOD,

para formatac&o, assinatura e publicacéo.

8.14.1 Se for para revalidar, registra no sistema e solicita a Diretoria-Geral de Tecnologia
de Informacé&o e de Comunicacdo de Dados (DGTEC) a insergcéo ou alteracdo da

data de revalidacédo no site.

8.14.2 Se for para cancelar, informa ao SECOD para registrar no sistema, no Histérico de
Identificacdo de Documentos e solicitar a DGTEC a retirada da indicacdo do

documento do site.
8.14.3 Arquiva em pasta eletrbnica as cépias das correspondéncias expedidas e recebidas

pelo correio eletronico (e-mail).

9 APOIAR NA REVISAO DE RAD JURISDICIONAIS

9.1 Encaminha e-mail para as UOs com sistema de gestdo implementado, de acordo com
a respectiva competéncia, para avaliacdo e informacao das altera¢cdes no processo de

trabalho.

9.2 Recebe sugestdes via e-mail para nova redagéo da RAD.

9.3 Consolida as sugestdes na respectiva minuta da RAD e encaminha para validacdo dos

interessados.

9.4 Recebe a minuta da RAD validada e encaminha para o SECOD formatar.

10 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

[(> RAD com revisao por periodo inferior
ou igual a 12 meses)/(Acervo de RAD mensal
PJERJ)] X 100

Percentual de RAD
revisadas
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Acervo de RAD

(> RAD em vigor no PJERJ) por unidade

mensal

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a sequir:

. RETENGAO
& CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- i (ARQUIVO -
RENTEICACA0 ccD* SAVEL NAMENTO RAGAO REDIECLY CORRENTE - PRAZO e g
DE GUARDA NA UO*)
FRM-GABPRES-
024-01 -
Monitoramento de Backup
Pasta
Mapeamento de 0-1a SEMAP Eletrénica Data e UO (condigbes 1ano SEGGCE(,)A'\*{I*{*
Processo de apropriadas)
Trabalho/Reviséo de
RAD.
FRM-GABPRES-
024-02 — Backup
Pasta
Mapeamento de 0-1a SEMAP Eletronica uo (condicdes 1 ano %GE(EBOEIX/
Processo de apropriadas)
Trabalho
Correspondéncia Pasta Backup o
Expedida (Copiade | 0-622j | SEMAP sta Datae UO | (condicdes 1ano Eliminagdo na
; Eletrénica . uo
e-mails). apropriadas)
Backup -

Correspondéncia ol Pasta . Eliminacéo na
Recebida (e-mails). 0-6-9-1 SEMAP Eletronica Data e UO (Cond!goes 1 ano Uo

apropriadas)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimento - 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.

c) Os registros langcados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a prote¢@o e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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12 ANEXOS

e Anexo 1 — Modelo de Rotina Operacional;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Apoiar no Mapeamento de Rotinas

Administrativas;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Apoiar na Revisdo de Rotinas

Administrativas.
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ANEXO 1 - MODELO DE ROTINA OPERACIONAL

O cabegalho(obrigatério), na 12 pagina da RAD, contém o titulo
e a linha de aprovacao:

TITULO DE ROTINA

(>
S

— Progosto por | Analwado por: Aprovado por
No capitulo Objetivo PJERJ ‘
(Obnrgeitor::(i)r)' cdoemve—se * * ﬁﬁ; orientagdes sobre a
simplicidade e clareza, o linha df EIPINEIED &3
assunto e a finalidade 1 OBJETIVO egcogAgr; I?F? a(\)r:)ezxo
principal da RAD. < -PJERJ-002.
/O capitulo Campo de\
2 CAMPO DE APLICAGAO E ViGEnciA Aplicacdo e Vigéncia

(obrigatério),
evidencia as UO as
guais a RAD é

f O capitulo
Referéncias (quando

S o aplicada e a data de
aplicavel) indica as inicio de sua
normas que regulam N vigéncia.

as atividades 3 REFERENCIAS K /

\ descritas.

O capitulo Definigdes
(quando aplicavel)
relaciona e define .. -

termos técnicos cuja e

compreensdo &

imprescindivel para o
entendimento do

processo de trabalho e,
para dar maior
evidéncia, nao foi
definido no texto da
RAD. Deve-se verificar
a conformidade com o
glossério na intranet e
as orientacdes da RAD-
PJER}-009.

- J

O rodapé (obrigatério)
apresenta o mesmo formato
em todas as paginas.
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ANEXO 1 — MODELO DE ROTINA OPERACIONAL (CONTINUACAO)

O cabegalho (obrigatdrio), das demais paginas da RAD, contém o
titulo e apresenta o seguinte formato:

TITULO DA ROTINA
O capitulo

Responsabilidades
Geraiis (obrigatério) 5 RESPONSABILIDADES

indica os responsaveis

e as respectivas

responsabilidades no
processo de trabalho.

O capitulo /As responsgbi_lidades
Consideragoes Gerais devem se limitar aos
ou Condigoes Gerais partICIp:ntesbnc;h

(quando aplicével) proccsjsassoun?dt;zez o
roporciona ao leitor )
purﬁa visdo geral e \N CONOICOES GERAIS organizacionais estao
resumida da RAD ou 6.1 indicadas no campo de

fornece informacdes

Qplicagéo e vigéncia.

gerais. 7 PROCESSAR ARGUICAO DE INCONSTITUCIONALIDADE
71

O titulo dos capitulos
(obrigatério) deve
indicar o assunto

tratado no capitulo.

73
O rodapé (obrigatério)
apresenta o mesmo
formato em todas as
paginas.
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ANEXO 1 — MODELO DE ROTINA OPERACIONAL (CONTINUACAO)

O capitule Incicacor{es)
{quando aplicavel) clenca os
indicadores de desempenho

e ¢e acompanhamento A
associados ao processo de TITULO DA ROTINA

; X PJERJ
trabalho, a formula ou o
método ge apuragao e a
frequéncia com gue sao

medidos. -

8 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
O capitulo Gestao ce
Registro{s) (quanco aplicavel) p
elenca em ordem alfabética, e ; N
: Frs Reguisitos de controle
oS registros cescritos ne

texto da RAD e indica como € —»g GESTAO osneeusmo\
realizada a gestao de cada

: 91
registro de acordo com 0s
reguisitos de controle
revistos na ?AE:-P;ER;-OOZ}
IDENTIFICACAD 2 5 ORPOSICAD
GUARDA NA
U3~

/ 0 capitulo Anexofs) {guando "\
aplicavel) oferece
esclarecimentos
10ANEXO ‘— complementares a aplicacao da
RAD, que, por razoes de clareza
e concisao, nao foram incluicos

\ no texto principal. /
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ANEXO 1 — MODELO DE ROTINA OPERACIONAL (CONTINUACAO)

/0 fluxograma (obrigatério erm
RAD operacional) possinilita
a0 proponente vislumbrar

analisar a permanéncia da
atividade e repensar o

\ processo de trabalho, /

TiTULO DA ROTINA

etapas necessarias ou nao, * ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR XYZ

Os fluxogramas servem
como uma “espinha

dorsal”

para os capitulos,

que, por sua vez,
pormenorizam as

atividades
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APOIAR O MAPEAMENTO, A ELABORACAO E A REVISAO DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO PJERJ

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR NO MAPEAMENTO DE PROCESSOS DE TRABALHO

APOLAR NO MAPEAMENTO DE PROCESS0S DE TRAEALHO

Informar ao SEMAP o

& processo de trabalho
E a ser mapeado
Colher Agendar ] Realizar reunides, Inserir as etapas
i - = Registrar no FRM- .
informacoes reuniao com C ARPRES-024-01 preenchendo o FRM informadas no
sobre a UOD s gestores i -GABPRES-024-02 modelo de RAD
&
o
=
i
L%

i Receb RaD E inh
oo |y ramromaue | o SRSI0 | f
fluxograma complementado a UO
. encaminhar 3 DIAGE . SEGIA a0 SECOD
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APOIAR O MAPEAMENTO, A ELABORACAO E A REVISAO DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO PJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR NA REVISAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

APOIAR NA REVISAO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Receber

indicacdo da
uo

SEMAP

Revisdo

Revalidacao

Cancelamento

~ = .
: Copiar o arquivo
RENEer o Recebgr 0 Registrar no FRM para a pasta
arquivo arquivo -GABPRES-024-01 A N
revisado e no SIDOC e
L elaboracao
)

Encaminhar o
documento para
aluo

Analisar as

alteracdes

Recebero
documento, se
RAD, analisada

pelo SEGIA

Solicitar 3 DGTEC 3
insercao ou alteracdo
da data no site

Registrar no
sistema

Encaminhar ao
SECOD

]
)

Informar ao

SECOD
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