GERIR A DIVISAO DE PESSOAL

!' 'l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
[ N

PJ E RJ Equipe da Divisdo de Pessoal Diretor da Divisao de Pessoal Diretor-Geral da Diretoria Geral
(DIPES) (DIPES) de Administracdo (DGADM)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo da Divisao de Pessoal,
Diretoria- Geral de Administracao (DGADM/DIPES]).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a DIPES passando a vigorar a partir
de 30/09/2013.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
ﬁgtegte Patrimonial Titular de unidade patrimonial (Ato Normativo T} 16, de 09/11/2006)
Aquele que presta algum tipo de servico a Instituicdo de forma
Colaborador regular, como Funciondrio Terceirizado, Estagiario, mensageiro, dentre
outros.
Relatério de
informacdes Relatério que consolida a andlise de dados e melhorias continuas de
Gerenciais (RIGER) |unidades organizacionais.
Setorial
1. Membro da unidade organizacional participante de escopo de
Representante da certificacdo iSO 9001:2008, que detém responsabilidade e
Administracao autoridade para representd-la na gestao da qualidade (RAS).
Superior (RD) 2. Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade e
autoridade para representd-la na gestao da qualidade (RD).
Representante . .
Setorial da Membro de departamento ou unidade organizacional assemelhada,

com influéncia de consolidar as informacdes de gestdao da qualidade

Administracédo , . . : e
G na area de influéncia, a fim de auxiliar o RD

Superior (RDS)

Sistema de

Freguéncia de Sistema informatizado de lancamento de fregliéncia dos funciondrios
Funciondrios do PJER].

(FREQWEB)

Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes expressas pelo
desempenho profissional do individuo dentro de determinado contexto
organizacional, que agrega valor as pessoas e a organizacao.

Competéncias
Profissionais
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TERMO OBJETO
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJER].
(PROT)

4 REFERENCIAS

Consolidacao Normativa da Corregedoria do Estado do Rio de janeiro;

Resolucao n® 03/2009 - Altera a Estrutura Organizacional do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro, as atribuicbes administrativas de
suas respectivas unidades, estabelece a Ilotacdo de seus cargos
comissionados e funcdes gratificadas, e da outras providéncias;

Portaria de Delegacdo nimero 01/2009- Delega ao Corregedor- Geral da
justica as atribuicbes previstas nos artigos 19, 22 e 23 do Ato Normativo
03, de 04/02/2009;

Portaria de Delegacdo numero 02/ 2009- Delega ao Corregedor- Geral da
justica o recebimento, a apreciacao de requerimentos de licenca-prémio e
férias de servidores do primeiro grau de jurisdicdo, bem como daqueles
notados nas unidades administrativas da Corregedoria- Geral da Justica;

Resolucao TJ/OE n? 13/2012, de 16/04/2012, publicada no DJER] de
24/04/2012- Atualiza o Planejamento Estratégico institucional do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro;

Resolucao TJ/OE n? 38, de 13/12/2010 - Altera a Estrutura Organizacional
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, as atribuicbes
administrativas de suas respectivas unidades, estabelece a lotacao de seus
cargos comissionados e funcdes gratificadas, e da outras providéncias;
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e Resolucaoc CNj n® 70, de 18/03/2009 - Dispde sobre o Planejamento e a

Gestao Estratégica no ambito do Poder judiciario e dé outras providéncias;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar, planejar, supervisionar e orientar as atividades
realizadas pelas equipes da Divisao e dos Servicos da DIPES;

e examinar e avaliar a medicdo dos resultados dos indicadores
operacionais e dos projetos e relatad-los a DGADM, sempre que
necessario;

e garantir que o Sistema Integrado de Gestao (SIGA) da DIPES seja
estabelecido, implementado e melhorado continuamente;

o fornecer dados necessarios a DGADM para elaboracao do RIGER
Setorial;

e promover a capacitacdo e disseminacdo de conhecimentos
necessarios ao efetivo cumprimento de atribuicbes e
Diretor de Divisdo desevolvimento de projetos em que atue a Divisao;

e remeter as instancias competentes a apuracdao de eventuais
desvios funcionais;

e zelar pelas instalacdes, pelo bom ambiente de trabalho e
relacionamento interpessoal dos servidores;

e zelar para que se mantenha a prioridade de adequado
atendimento aos usuarios;

e manter arquivo de publicacdes referentes aos assuntos dos
servicos supervisionados;

e gerir 0s recursos humanos na DIPES;

e dar ciéncia a Direcdo da DGADM das atividades administrativas
para orientacao, em especial de questdes relativas ao SIGA.

o Coordenar os Servicos inerentes a Divisao;

e assessorar o Diretor da DIPES em suas atribuicdes;

_ e examinar e avaliar a medicado dos resultados dos indicadores
Chefes de Servigos operacionais e dos projetos e relata-los ao Diretor da DIPES,
sempre que necessario;

o fornecer dados necessarios para a elaboracao do RIGER Setorial;

o zelar pelo bom andamento de trabalho e pelo bom andamento
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
interpessoal;

e propiciar que as instalacfes sejam mantidas em condi¢cdes de
conservacao, limpeza e funcionamento, inclusive organizacao
espacial;

e desenvolver, aprimorar conhecimentos e habilidades que
interfiram de forma direta ou indireta na melhoria dos processos
de trabalho da equipe da Divisao;

e acompanhar a participacao nos cursos de treinamento e/ou
aprimoramento de cada servidor, e repassar informacoes ao RDS;

e informar ao Diretor da DIPES as eventuais alteracdes das escalas
de férias das pessoas lotadas em seus Servicos.

e Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da
unidade;

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

Representante . o . . .

Setorial da| ¢ relatar a administracdo superior da unidade o desempenho do
Administracdo Sistema Integrado de Gestao - SIGA - da unidade, bem como
Superior(RDS) gualquer necessidade de melhoria;

e 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 a eficacia do SIGA.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 A DIPES atende as demandas no que se refere a parte de pessoal dos
servidores vinculados as Unidades Organizacionais da Corregedoria e aos
Servicos Extrajudiciais, bem como aos Secretarios de juizes e Auxiliares de
Gabinete.

6.2 Mantém atualizado um Quadro de Requisitos relacionados aos
produtos/servicos e trata seus produtos nao-conformes de acordo com a
RAD-PIER}-004 e a RAD-DGADM-003.

6.3 Semestralmente informa a DGADM os dados consolidados referentes a sua
Gestao para inclusao no RIGER.
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6.4 Dentre outras atribuicbes, cabe ao Servico de Lotacao Movimentacao e
Designacao (SELOD) processar designacao e dispensa de Secretario de juiz e
Auxiliar de Gabinete, instruir processos administrativos concernentes aos

Chefes de Serventia, proceder a lotacdo/remocdo das Unidades

Organizacionais da Corregedoria, processar licenca médica/ para tratamento
de pessoa da familia/ gestante/ paternidade/ aleitamento/
gala/nojo/prémio/férias/frequéncia de Secretdrios de Jjuizes, Auxiliares de

Gabinete e servidores ligados a Administracdo da Corregedoria;

6.5 No que concerne ao Servico de Pessoal Extrajudicial (SEPEX), cabe

coordenar o cadastro de celetistas, anotar e complementar os dados

cadastrais de celetistas, processar e controlar as designacdes e dispensas de

Responsavel pelo Expediente, Encarregado pelo Expediente, e Substituto de

Servicos Extrajudiciais, processar contratacdo de celetista e alteracdo

funcional.

7 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

7.1 A DIPES gerencia a lotacdo da Divisao em condicbes favoraveis de assegurar
a plena realizacdo dos processos de trabalho.

7.2 Recebe e integra os servidores, os empregados de empresa contratada
(terceirizados), os estagiarios e o pessoal conveniado de Projetos que
ingressam na Divisao, apresentando-os a toda a equipe e informando-os
sobre a estrutura e o funcionamento da DIPES.

7.3 A orientacao sobre o funcionamento de cada unidade organizacional (UO) da
DIPES é realizada pelo respectivo gestor, gue fornece as orientacdes
relacionadas aos processos de trabalho e determina a leitura das RAD
inerentes a Divisao/Servicos. O Representante Setorial da Administracao
Superior (RDS) fornece as informacodes sobre o SIGA.
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O gestor da DIPES supervisiona o lancamento da fregiéncia do pessoal,
cadastrada na intranet através do Sistema de Frequéncia de Funcionarios
(FREQWEB). O horério é registrado no livro de ponto da Divisao. O registro
da frequéncia é arquivado em pasta prépria na Divisao.

As férias dos servidores sao definidas a partir de escala anual que é lancada
na intranet através do Sistema FREQWEB. O registro é arquivado em pasta
propria.

O RDS mantém no guadro de aviso da DIPES o quadro de equipes por
processo de trabalho/atividade (FRM-DGADM-038-01)

O Diretor da DIPES e os Chefes de Servico promovem e estimulam a

capacitacao permanente dos servidores.

O controle da capacitacao dos servidores da DIPES é realizado com base na
RAD-DGPES-040 (Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores) e no
MAN-DGPES-040-02 (Manual de Metodologias para Implementacao de Acbes
Nao Formais), pelo FRM-DGPES-040-06. Quanto ao controle dos
colaboradores é feito através do FRM-DGPES-040-09.

Cada servidor é informado da programacao dos cursos na Escola de
Administracao Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestdao de Pessoas
(DGPES/ESAJ) pelo RDS ou acompanha pela /intranet e faz sua inscricao com
autorizacao do Diretor de Divisao.

7.10 O Diretor da DIPES, guando necessario, solicita a ESA] a participacdo em

cursos especificos dos servidores, justificando sua necessidade.

8 REALIZAR A GESTAO DE DESEMPENHO

8.1 Os gestores da DIPES acompanham os resultados dos indicadores,
analisando-os e procedendo as acbes necessarias ao cumprimento dos
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objetivos e metas estabelecidos, posteriormente disponibilizando os dados a
Diretoria - Geral de Administracao.

Os resultados dos indicadores de processos de trabalho sdo consolidados no
FRM- PIERI-006-02 - Planilha de indicadores, pelo RDS. Apds consolidar,

apresenta aos Chefes de Servicos e ao Diretor de Divisao para analise e

providéncias, se necessario.

Os gestores da DIPES avaliam as acbes gerenciais implementadas e o
desenvolvimento de acdes que contribuem para um eficiente e eficaz
processo de comunicacao interna e para a constituicao de um bom ambiente
de trabalho, divulgando os resultados obtidos.

9 REALIZAR A GESTAO DA INFRAESTRUTURA

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

A DIPES mantém o controle de entrada e saida de materiais de consumo e
permanente.

Requisita o fornecimento de materiais conforme necessidades reais de
consumo das Unidades da CG].

A DIPES controla a entrada e a saida de bens patrimoniais e mantém cépia
dos Termos de Transferéncia de Carga Patrimonial, por devolucdo ou

transferéncia de bens patrimoniais em pasta prépria.

No caso de equipamentos de informatica, o Diretor da DIPES os solicita a
Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC), quando identificada a
necessidade.

O Diretor da DIPES providencia para que o sistema informatizado seja
mantido operante, de acordo com as necessidades e atendendo aos
processos de trabalho da Divisdo, mediante solicitacdo a unidade

responsavel. A manutencdo dos aplicativos do sistema informatizado e dos
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equipamentos de informatica pode ser solicitada por todo o servidor da
DIPES, via telefone, a Central de Atendimento da DGTEC. O solicitante
acompanha o servico realizado pelo técnico da DGTEC, atestando-o na
Ordem de Servico de Informatica, cuja coépia é arquivada em pasta prépria
da DIPES.

9.6 O Diretor da DIPES, junto com os chefes de Servico e o RDS promovem a
criacdo de um ambiente de trabalho sob condicbes favoraveis,
providenciando para que as instalacées sejam mantidas em condicdes

adequadas de organizacao, conservacao, limpeza e funcionamento.

10 REALIZAR A GESTAO DE AUTOS DE PROCESSOS E EXPEDIENTES

10.1 A DIPES, através de seus Servicos, instrui, emite pareceres e elabora

minutas em processos administrativos no ambito de sua competéncia.

10.2 Recebe processos administrativos, analisa-os quanto ao objeto, presta as
informacodes solicitadas e os remete ao setor devido, caso seja necessario
algum esclarecimento. Em seguida, encaminha os processos administrativos
para despacho ao Juiz Auxiliar da Corregedoria competente ou ao
Corregedor-Geral da justica.

10.3 Sempre que verificada a necessidade, os documentos gerados pela DIPES
sao encaminhados a Divisdo de Protocolo Administrativo, da Diretoria-Geral
da Administracao (DGADM/DIPRO) para protocolizacdo, como processo
administrativo ou expediente, e para entrega ao respectivo destinatario.

10.4 A DIPES, guando necesséario, mantém em pasta prépria o arquivo eletronico

de e-mail enviado ou recebido.

10.5 As movimentacdes dos processos e expedientes administrativos sao
registradas no PROT.
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11 REALIZAR A GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

11.1 A gestao dos arquivos correntes da DIPES obedece as RAD-DGCON-020
(Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais), RAD-DGCON-009
(Organizar os arquivos correntes das Unidades Organizacionais) e MAN-
DGCON-009-01 (Manual de Arquivos Correntes).

11.2 Os documentos geridos pela DIPES sao classificados de acordo com a

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

11.3 A atualizacdo do acervo documental dos servicos da DIPES fica em conjunto
com o acervo da DIPES, ficando o RDS e seu substituto responsaveis pelo

acervao.

11.4 A selecao, a avaliacao e a destinacao dos documentos sao realizadas

anualmente, pelo servidor responsavel pelo arquivo corrente da DIPES.

11.5 Caso existam documentos a serem eliminados, é preenchido o Termo de
Eliminacao de Documentos - FRM-DGCON-020-01{livros, fichas, pastas,
envelopes e similares), com ciéncia do diretor da Divisdo, conforme
orientacao da RAD-DGCON-020 ({(Eliminar Documentos nas Unidades
Organizacionais), pelo prazo estabelecido na TTD.

11.6 No caso de eliminacao, o0s documentos sao descaracterizados,
impossibilitando a recuperacao posterior de qualquer informacao contida nos
documentos, como por exemplo, dados de identificacao pessoal ou
assinatura e solicita o recolhimento a Unidade responsédvel para providéncias
de reciclagem.

11.7 No caso de arquivamento, os documentos sdo organizados e acondicionados
em caixas-arquivo e encaminhados ao Servico de Expediente e Arquivo
(SEARQ) para anotacao no PROT e posterior envio ao Departamento de
Gestdo de Acervo Arguivistico da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento
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(DGCON/DEGEA), conforme estabelece a RAD-DGCON-002 (Arquivar e

Desarquivar Documentos no DEGEA).

12 ANALISE CRITICA PELA ADMINISTRACAO SUPERIOR

12.1 As Reunides para Analise Critica do Sistema Integrado de Gestao da DIPES

(S1GA/DIPES) Sao realizadas  preferencialmente com  frequéncia

guadrimestral; avaliadas quanto a pertinéncia, adequacao, eficiéncia e
eficacia do SIGA/DIPES, sendo registradas em Ata de Reunido de Andlise

Critica.

12.2 £ conduzida pelo Diretor da DIPES, na sua auséncia, pelos Chefes de

Servico.

12.3 Participam da reunidao o RDS, os Chefes de Servico efou seus respectivos
substitutos designados ou eventuais, o Diretor-Geral da DGADM, o RD da

DGADM, e convidados a critério da Divisao.

12.4 O planejamento das reunides é realizado pelo RDS que as programa com
base nos resultados dos indicadores de desempenho e acompanhamento e

nas seguintes informacodes:
a) resultado de avaliacao do SIGA;

b} desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos
produtos desses processos;

c) retroalimentacdo do usuario;

d) situacao das acdes preventivas e corretivas;

e) acompanhamento das acbes oriundas de analises criticas;
f} mudancas que possam afetar o SIGA/DIPES;

g) recomendacobes para melhoria; e
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h) avaliacdo da Politica da Qualidade e dos Objetivos da Qualidade e suas

metas.
12.5 As saidas de analise critica devem incluir quaisquer decisbes e acdes
relacionadas a:

a) melhorias da eficacia do SIGA/DIPES e dos respectivos processos de
trabalhos;

b) melhorias nos servicos prestados em relacao aos requisitos dos usudrios;
e

¢} necessidade de recursos.

13 GERENCIAR O RELACIONAMENTO DA DIPES COM OS USUARIOS

13.1 A DIPES mantém em Quadro de Avisos informacdes atualizadas e relevantes

a0s usuarios.

14 MEDIR A PERCEPCAO DO USUARIO DA DIPES

14.1 Os procedimentos para realizacao de pesquisas destinadas a avaliar o grau
de percepcdo dos usuarios sobre os servicos prestados, visando a melhoria
continua do Sistema integrado de Gestdo, sdo estabelecidos pela RAD-PJER]-
010 -~ Medir a Percepcao do Usuaério.

14.2 S&o usuarios da DIPES:
a) Unidades Organizacionais do Poder judiciario;
b} Servicos Extrajudiciais;

¢} Deleqgatérios:

d) Magistrados;
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e) Servidores, especialmente secretdrios de juizes, auxiliares de gabinete,

servidores no ambito da Corregedoria e escrivaes.

14.3 Os resultados da pesquisa sao avaliados ap6s sua conclusao, pelo Diretor da
DIPES, e tratados por acdes gerenciais, se for o caso.

14.4 A Pesquisa de Opiniao, que é realizada permanentemente, utilizando-se o
FRM-PJER}-010-01 - Pesquisa de Opinigo do Usuario.

14.4.1 Os servidores da DIPES sao orientados a estimular o preenchimento dos

formularios da Pesquisa de Opiniao.

14.5 A Pesquisa de Opiniao consiste na utilizacdo de formularios de
elogio/sugestdo/reclamacao, que ficam a disposicao dos usuarios da DIPES,

no balcdo de atendimento da DIPES.

14.5.1 As opinides recebidas através de outros meios de comunicacao também

sao consideradas.

14.6 Os formuldrios preenchidos sao depositados em urna localizada no referido
balcdo, cabendo a DIPES consolidar e tabular seus resultados mensalmente,
sendo estes registrados no FRM-PJERJ-010-05 - Quadro de Respostas -
Pesquisa de Opiniao - UO e disponibilizados para divulgacao em quadro de
avisos do Departamento.

14.6.1 Caso o usuario se identifique, é realizado contato pessoalmente, via

telefone ou correio eletronico, além do registro no formuldrio mencionado.

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 0s registros deste processo de trabalho sao geridos pela unidade
organizacional e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela

de gestao de registros apresentada a seguir:
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) ] RETENGAO (ARQUIVO
= CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- = -
IDENTIFICAGCAO = PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE |DISPOSICAO
CCD* VEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO**)

. 0-2-9-1-1 | RDS/Substitut Condicodes DGIUR/
Livro de Ponto a o Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA®®*
Boletim de 0-2-9-1-1 | RDS/Substitut Condicdes Eliminacado
Frequéncia b 0 Pasta Data apropriadas 2 anos na UO

‘. 4 RDS/Substitut Condicoes DGJIUR/

Escala de férias | 0-2-4-2 a o Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Cépia de
Correspondéncia | , ~ - 5 . | RDS/Substitut Numero/ | Condicdes Eliminacéo
s Expedidas 0-6-2-2 ] o] Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
(Memorandos)
Copia do Termo
de transferéncia RDS/Substitut Condicoes Eliminacao
de carga 0-3-4c 0 Pasta Data Apropriadas 2 anos na UO
patrimonial
Guia de o RDS/Substitut Condices Eliminacao
Remessa 0-6-2-2 ¢ 0 Fasta Data Apropriadas ek na UO
Cépia de
Correspondéncia |  ~ - 5 . | RDS/Substitut Numero/ | Condicdes Eliminacao
s Expedidas 0-6-2-2 ] o] Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
(Oficios)
Termo de
Eliminacao de
Documentos
(livros, fichas, . -
pasta, 0—6—;—6-2 RDS/SL(;bStItUt Pasta Data aCoer'[ig:;ass 5 anos B(E;GUEFX
envelopes e prop
similares) -
(FRM-DGCON-
020-01)
Ata de Reuniao . -

o RDS/Substitut Condicoes DGJUR/
Ej:e,Anallse 0-1-1-1b o Pasta Data Apropriadas 4 anos DEGEA

ritica

Formulario
Atividades da RDS/Substitut Condicoes Eliminacdo
Equipe (FRM- 0-0-2c 0 Pasta Data Apropriadas Lano na UO
DGADM-038-01)
Formulario de
Pesquisa de . - . -
Opinido do 0-0-3 b RDS/Sngt'tUt Pasta Data Accigd'r?:jass 2 anos E“nmamjéao
Usuario (FRM- prop
PJER}-010-01)
Ordem de RDS/Substitut Condicoes Eliminacao
Servico {DGTEC) 0-6-8-4a 0 Pasta Data Apropriadas 2 anos na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de_Apoio aos Orgios
urisdicionais.

Notas:

a) Eliminacao na UO -procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar

Documentos do

Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente,

Base Normativa
Ato Executivo n2 2.950/2003

RAD-DGADM-038

01

Revisdo: | Pagina:

13 de 13




