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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo da gestdo de Secretaria de

Camara Civel.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as secretarias de camaras civeis, com

vigéncia em 15/08/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Processo Administrativo

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e

Eletrénico (SEI)

controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

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

Sistema informatizado  utilizado para o0 reqistro do

processamento de autos judiciais eletrbnicos da seqgunda

instancia do PJERJ.

Sistema de Controle de
Material na WEB
(SISMAT- WEB)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de
consumo.

4 REFERENCIAS

e Lei 13.105/2015 — Novo Cddigo de Processo Civil — NCPC-2015;

e Lei Federal n° 10741/2003 — Assegura prioridade na tramitacdo dos processos e na

execucao dos atos e diligéncias judiciais em que figure como parte ou interveniente

pessoa com idade igual ou superior a 60 anos, em qualquer instancia,
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Lei Estadual n® 4703/2006 — Dispde sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos
procedimentos judiciais em que figure como parte ou interveniente pessoa fisica com

idade igual ou superior a 60 anos ou pessoa portadora de deficiéncia,

Resolucdo TJ/TP n° 01/75 — Aprova o Cédigo de Organizacéo e Divisao Judiciarias do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Resolve inserir no Sistema
Informatizado do TJERJ um campo especifico para a identificacdo de “Prioridade —

Pessoa ldosa’;

Ato Normativo TJ n° 16/2006 — Disciplina as normas e procedimentos gerais sobre a

gestao patrimonial dos bens méveis, estabelecendo as responsabilidades;

Ato Normativo Conjunto n° 13/02018 - Dispde sobre o Programa de Estagio

Remunerado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 03/2009 — Estabelece Normas e Diretrizes para Servidores do

Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 26/2009 — Disciplina o direito do exercicio de

férias.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretério de secretaria;
Camara Civel e gerenciar a infraestrutura (pessoas, reposicio de materiais,

e Realizar a gestédo da secretaria;

e apoiar, quando solicitado pelo desembargador, a realizacao
da prestacao jurisdicional,

e acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da

manutencdo de equipamentos e do sistema informatizado,
clima organizacional etc.);

e monitorar o tratamento de saidas e de produtos nao
conformes;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e promover a conscientizacdo sobre as implicacbes das nao
conformidades com os requisitos do Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ).

e Responder pela secretaria na auséncia do secretario;

e auxiliar o secretario no acompanhamento e no controle das
atividades necessarias a gestédo da secretaria;

e comunicar imediatamente ao secretario o0s problemas
identificados.

Assistente de
Camara Civel

e Capacitar-se continuamente para a apropriada realizagdo dos
processos de trabalho;

e executar as atividades planejadas, de acordo com as normas
de trabalho, preservando e melhorando o relacionamento da
equipe;

e comunicar imediatamente ao secretario, os problemas que
nao puder solucionar;

e sugerir mudancas necessarias a melhoria das atividades;

Equipe da Secretaria e identificar e registrar as saidas e os produtos ndo conformes,
referentes aos processos de trabalho em que atue, no FRM-
CCIV-003-04- Quadro de Controle de Saidas e de Produtos
N&o Conformes em Camara Civel,

e executar as acles para corrigir as saidas e os produtos nao
conformes, sob supervisio do Representante da
Administracdo Superior (RAS);

e implementar, no seu nivel de autoridade, as corre¢cdes bem
como as agbes corretivas propostas para as nao
conformidades pertinentes a sua unidade.

6 MONITORAMENTO, MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

6.1 A medicdo dos objetivos estratégicos, da satisfacdo dos usuarios, do desempenho ou
tendéncia dos processos de trabalho, bem como dos seus produtos, o controle de
saidas e de produtos ndo conformes e os resultados das auditorias realizadas séo
analisados e as devidas acgbes, quando necessarias, sao determinadas e
implementadas, de modo a demonstrar a adequacao e a eficacia do SGQ/CCIV e, a

partir desses dados objetivos, avalia-se onde a melhoria continua pode ser realizada.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Os objetivos estratégicos sdo implementados com a execu¢do dos respectivos planos
de acdo com o fim de alcancar as metas estabelecidas, sendo a equipe comunicada
quanto a necessidade da contribuicdo de todos para implementacdo dos objetivos

estabelecidos.

A satisfacdo do usuario € medida pela Pesquisa de Satisfagdo do Usuério a cada ano e
complementada pela Pesquisa de Opinido, que € continua.

Os processos de trabalho sdo medidos, periodicamente, com base nos resultados dos
indicadores previstos nas RADs/CCIV, para avaliar o desempenho, quando aplicavel ou

para avaliar tendéncia, verificando se eles estdo no sentido da melhoria desejada.

Os resultados dos processos de trabalho que resultem em nao conformidades sao
controlados no quadro de saidas e de produtos ndo conformes, com as respectivas

acoes.

Os resultados das auditorias de gestdo sdo acompanhados, e as a¢des de correcdo ou
de melhorias deles decorrentes sdo analisadas quanto a eficacia, e revisadas se

necessario.

O secretario da camara/RAS monitora as acdes, avalia os resultados dos indicadores
com o fim controlar as metas estabelecidas ou a tendéncia desejada e incentiva 0s

funcionarios quanto a colaboracédo de todos para a eficacia do SGQ.

Quando os resultados ndo sao alcancados ou apontam tendéncia de ndo serem
alcancados conforme planejados, sdo tomadas ac¢des corretivas ou outras acdes que

se fizerem necessarias.

A cada semestre, sao realizadas reunides de analise critica, em que sao reavaliados os
resultados, as melhorias e, quando for o caso, propostas novas recomendacfes para

melhoria.
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7 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

7.1 A lotacdo e a movimentacdo de servidores em secretarias de camaras civeis sao de

competéncia da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas (DGPES),

7.2 A lotacdo e movimentacdo de estagiarios sdo de competéncia do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP).

7.3 Os novos servidores sao capacitados pela Escola de Administracao Judiciaria (ESAJ).

7.3.1 Para auxiliar na recepgdo e na integragdo de novos servidores e avaliar as suas
competéncias minimas necessarias para que possam realizar suas atividades com
seguranca e autonomia, o secretario utiliza o FRM-DGPES-072-01 - Recepc¢éo e

Integracao do Servidor Recém-Ingressado na Unidade.

7.4 O secretario disponibiliza o Documento Estratégico e as rotinas administrativas (RADS),
importantes para a integracdo do novo servidor, bem como do estagiario, e o
conhecimento do funcionamento da secretaria. Registra a acdo nao formal no FRM-
DGPES-073-01 - Registro de Implementacdo de Rotinas Administracdo ou da ciéncia

da revisao do documento, via e-mail.

7.5 A capacitagdo de servidores é conduzida pela ESAJ, que elabora e coordena os

programas anuais de treinamento.

7.5.1 As necessidades especificas de capacitacdo de servidores sao identificadas pelo

secretario que providencia os treinamentos necessarios.

7.6 O secretario, ou 0 assistente, lanca a frequéncia e a movimentacédo de servidores e
estagiarios na Intranet do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, até o terceiro

dia util do més seguinte.

7.7 As férias sao definidas a partir de escala que garanta suficiéncia de lotacdo na

secretaria durante todo o exercicio.

7.7.1 A escala de férias € lancada no més de novembro.

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CCIV-003 19 5de 12




GERIR SECRETARIA DE CAMARA CIVEL

7.8 As demais movimenta¢des funcionais (licencas e afastamentos) sao solicitadas
diretamente pelo servidor a DGPES, cientes o0 secretario ou o assistente e o

desembargador presidente.

7.9 O secretéario busca, continuamente, a promocao de harmonioso relacionamento entre

0S membros da equipe.

7.10 As atribuicbes dos servidores se encontram descritas em listagem de atribuigdes,
atualizadas de acordo com a necessidade do servi¢co, no FRM-CCIV-003-01 - Equipes
por Processos de Trabalho — SGQ/CCIV.

8 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA

8.1 O secretario € o responsavel pela gestdo dos materiais de consumo e permanente,

podendo delegar essas atividades de gestdo a outros servidores da equipe.

8.1.1 A solicitacdo de materiais de consumo e permanente é realizada mediante sistema de
Solicitacdo de Material on-line, disponibilizado na Intranet do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

8.1.2 Ao receber o material, o servidor da secretaria o atesta na solicitacdo de material

emitida pela Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG).

8.1.3 Mantém a segunda via da solicitacdo de material permanente arquivada em pasta

prépria.

8.2 A manutencdo dos aplicativos e-JUD e e-PROT e de equipamentos de informatica é
solicitada, por telefone, ao Call Center da Diretoria-Geral de Tecnologia de Informacao
e de Comunicacao de Dados (DGTEC), conforme as necessidades observadas.

8.3 As solicitagdes, que estejam relacionadas com alteragcbes no sistema e-JUD, sao
realizadas pelo secretario, em formulario préprio disponivel na pagina da DGTEC, de
acordo com Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 26/2013.
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8.4 Limpeza, organizagcdo e conservacao das instalagbes séo realizadas pela DGLOG.
Servigos especiais sdo solicitados pelo secretario, assistente ou membro da equipe,

sempre que observada alguma disfuncéo.

8.4.1 O secretério incentiva, permanentemente, a equipe da secretaria a manter a limpeza

e a organizacédo do ambiente de trabalho.

8.5 O secretario providencia, quando necessario, 0 apoio de seguranga que se mostrar
suficiente e oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra pessoas ou bens,

no ambito da secretaria e na sala de sessao.

9 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DA SECRETARIA

9.1 Os autos de processos judiciais sdo mantidos em locais virtuais, conforme o tipo de

andamento processual:

e Adiados/Retirados e Aguardando

e Aguardando — Afastamento de

Desembargador e Aguardando Decurso de Prazo

e Aguardando Julgamento STF/STJ e Aguardando Prazo

e Baixa Definitiva e Certiddo - TRE
e Concluséo para Assinatura e Em mesa

¢ Oficios de Precat6rio Judicial e Para Autuacéao
e Para Distribuicao e Para Processar
e Para Publicar e Pedindo Dia

9.2 No caso de acordaos, despachos e decisbes publicados, as pilhas de processos fisicos
e 0S processos eletronicos sao identificadas com o tipo de publicagdo, com o0 numero
dos processos que a compdem, a data da respectiva publicacdo e a data para

andamento.
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9.3 A eliminacédo de documentos fisicos, em conformidade com a Tabela de Temporalidade
de Documentos do PJERJ, é realizada com o0 necessario preenchimento do Termo de

Eliminacao.
9.4 No caso de processos eletrénicos, 0 monitoramento é realizado por toda a equipe, na

mesa de trabalho e nos locais virtuais.

10 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINAO DO USUARIO

10.1 A pesquisa de satisfacdo e de opinido de usuarios € realizada conforme

regulamentado na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcéo do Usuario;

10.2 A Pesquisa de Opinido é realizada de forma continua, e tem a Ouvidoria-Geral do

PJERJ (OUVID) como canal para a recepcdo das manifestacdes dos usuarios.

10.3 Especificamente, quanto a pesquisa de opinido do usuario, sdo realizadas as
seguintes acdes complementares a RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcdo do

Usuario:

e Caso 0 usuario apresente sugestdo ou reclamacdo verbalmente, estas sé&o
encaminhadas ao secretario e se necessario, ao desembargador presidente do
orgao julgador, que da a solucdo adequada, com o objetivo de solucionar a

reclamacao ou implementar oportunidade de melhoria;

a) nos casos em que forem considerados relevantes e se o usuario informar seu e-
mail, a resposta a sua sugestdo/reclamacdo € encaminhada ou afixada em

quadro de avisos pelo secretario ou servidor indicado;

b) as respostas as sugestdes/reclamacfes de interesse geral sdo informadas

mediante registro no quadro de avisos da secretaria da camara.

10.4 A pesquisa de satisfacdo dos usuarios € anual. Os resultados sdo encaminhados ao
desembargador presidente da camara civel, para analise de dados e tomada de

acOes gerenciais.
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10.5 Para a pesquisa de satisfacdo dos usuarios é utilizado o FRM-CCIV-003-03,

formulario eletrénico elaborado na ferramenta Microsoft Forms, onde € registrado o

grau de satisfacdo do usuario.

10.6 O formulario de pesquisa permanece disponivel na secretaria durante 15 (quinze) dias

para totalizar a amostra representativa da populagédo atendida na camara civel.

10.6.1 Caso a amostra ndo seja alcancada no prazo de 30 (trinta) dias, o prazo é

prorrogado por até 15 dias.

10.7 Apo6s o cumprimento do prazo, as respostas sao consolidadas em relatérios e graficos

que reflitam o grau de satisfacdo dos usuarios.

11 ACOMPANHAR INDICADORES DE DESEMPENHO

11.1 O acompanhamento dos indicadores dos processos de trabalho da secretaria é
realizado mensalmente, mediante a emissao de relatdrios estatisticos no sistema

informatizado, via aplicativo e-JUD, e a analise de dados é feita semestralmente.

11.1.1 O indicador referente a pesquisa de satisfacdo do usuario € o resultado obtido nas

Pesquisas de Satisfacao, realizadas a cada ano pela camara.

11.2 A cada seis meses, em reunido de Andlise Critica, a Administracdo Superior avalia se
as acdes de melhoria adotadas contribuiram para a eficacia no SGQ/CCIV, com vistas

a alcancar os objetivos estratégicos estabelecidos.
12 PREPARAR REUNIOES DE ANALISE CRITICA DO SGQ/CCIV
12.1 As reunides ordinarias de analise critica do SGQ/CCIV ocorrem a cada seis meses. O

secretario/RAS é responsavel pelo convite da administragdo superior.

12.2 O convite é feito verbalmente aos desembargadores na sessdo de julgamento
realizada em data imediatamente anterior ao da data prevista para a realizacdo da
Reunido de Analise Critica.
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12.3 As reunides ocorrem em local e horario acordado previamente com o presidente da

camara.

12.4 Os assuntos tratados sado registrados em ata, que, apos divulgacéo, € arquivada na

secretaria, em pasta propria.

13 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES
EM CCIV

13.1 As saidas e os produtos ndo conformes gerados pela secretaria de camara civel sao
anotados por qualquer colaborador no FRM-CCIV-003-04 - Quadro de Controle de
Saidas e de Produtos Nao Conformes de CCIV, propondo e executando, igualmente,

as correcdes e/ou acdes corretivas pertinentes.
13.2 Pormenores do procedimento para tratamento de produtos ndo conformes sao

encontrados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

14 MONITORAR POR RELATORIO PROCESSO EM PROCESSOS POR LOCAL

14.1 Acessa o Modulo “Relatérios”, opgao “Processos por Local”.

14.2 Na tela, preencher a “Data de Referéncia” e “Orgédo Julgador’ para gerar dados

relativos a secretaria.
14.3 Preencher o campo “Classificagcao- escolha até 6 itens”

14.3.1 Selecionar a classificagdo “Relator” e “Data de Saida”, transportando-os para a
janela que aparece ao lado direito, dessa forma o0s processos mais antigos vém no

topo da lista, por relator.

14.4 Clicar no botao Visualizar.

15 INDICADORES
NOME METODO PERIODICIDADE

[ de respostas (Otimo + Bom)/ =

de respostas] x 100 Anual

indice de Satisfacdo dos Usuarios
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NOME

METODO

PERIODICIDADE

Processos por Local

Sistema e-JUD rotina Relatorios

Mensal

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacfes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- PROTE- CORRENTE - X
RENIEIC S CCD* SAVEL ACESSO | \AMENTO RACAO CAO PRAZODE | DISPOSICAC
GUARDA NA
UO**)
o L. . Pasta DGCOM /
Atas de reunides 0-1-1-1b Secretario Irrestrito eletronica Data Backup 4 anos DEGEA**
i Pasta icod
Atas d,e_ Reur}l_oes 0-1-1-1b Secretario Irrestrito . Data Condlgoes 4 anos DGCOM/
de analise critica eletrénica apropriadas DEGEA
Boletim de - Lo
A - . Pasta / CondicGes Eliminagéo na
Frequéncia 0-2-9-1-1b Secretario Irrestrito . Data ; 2 anos
(impresso) eletrénica apropriadas uo
ggfri:s%gndénc'as 0-6-2-2j Secretario Irrestrito Pasta/Past Namero/ CondicBes 2 anos Eliminaggo na
i -6-2-2 i i . ;
Expedidas a eletronica Data Apropriadas uo
Corres_pondenua 5-5-4 Secretario Irrestrito Pasta Data Condn_;oes 1 ano Eliminaggo na
Recebida Apropriadas uo
Condicdes
Documento Pasta / apropriadas / DGCOM/
Objetivos da 0-1a Secretério Irrestrito Disco Assunto Backup e 4 anos DEGEA
Qualidade Rigido Condicdes
apropriadas
Equipes por
Processo de o P
Trabalho — SGQ 0-0-2c¢c Secretario Irrestrito e::: ?%t;liéa Data f?gd;%%e;s 1 ano E“m'nﬁéao na
(FRM-CCIV-003- gletronic prop
01)
Escala de férias - . Pasta / Condicdes DGCOM/
(impressa) 0-2-4-2 a Secretario Irrestrito eletronica Data apropriadas 1 ano DEGEA
Pesquisa de
satisfacdo do - . Pasta / Condi¢cGes Eliminacéo na
Usuario (FRM- 0-0-3b Secretario Irrestrito eletronica Data apropriadas 2 anos uo
CCIV-003-03)
Pesquisa de
satisfagcdo do . Lo
usuario — 0-0-3b Secretario Irrestrito Pashta./ Data Condlgoes 2 anos Eliminagdo na
eletrbnica apropriadas uo
assessores- (FRM-
CCIV-003-05)
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RETENCAO
(ARQUIVO
CODIGO RESPON- | \ ~ccqq | ARMAZE- | RECUPE- | PROTE- | CORRENTE -
CCD* SAVEL NAMENTO | RAGAO CAO PRAZO DE
GUARDA NA

UO**)

IDENTIFICACAO DISPOSICAO

Relatorios » _ Pasta Eliminag&o
estatlsticos da 0-0-3b Secretério Irrestrito eletronica Data Backup 2 anos na Uo

secretaria

Solicitagéo de
Material 0-3-4a Secretario Irrestrito Pasta Data
Permanente (cépia)

Termo de
Eliminacéo de
Documentos
(Livros fichas,
pastas, envelopes
e similares)

Quadro de Controle
de Saida e de . _ Eliminago na
Produto Nao 0-1b Secretario/ Irrestrito Arquivo
Conforme em RAS Eletrénico
Camara Civel—
FRM-CCIV-003-04
Recepcéo e
Integracédo do
Servidor Recém- 0-2-2-1a Assessor / Irrestrito Disco rigido
Ingressado na RAS pasta
Unidade (FRM-
DGPES-072-01)

Registro de
Implementacgéo
de Rotinas Assessor / . CondicGes Eliminacéo
Administrativas 0-2-2-1a RAS Irrestrito Pasta Data apropriadas 4 anos na UO
(FRM-DGPES-073-
01)

Relatério de
Avaliacdo de Nao
Conformidade 01c
(FRM-PJERJ-004-
01)

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

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

CondigOes 1 ano Eliminacéo na
Apropriadas uo

Numero/ CondicGes DGCOM/
5 anos

0-6-2-6-2 a Secretéario Irrestrito Pasta data Apropriadas DEGEA

Data Backup 3 anos uo

Backup e
Data condigBes 4 anos
apropriadas

Eliminacéo
na UoO

Assessor / Irrestrito Arquivo
RAS eletrénico

Eliminacéo

Data Backup 3 anos na UO

Notas:

a) Eliminacédo 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 dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protegdo 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 Aplicago.
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