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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Apoio a Gestdo da Secretaria-Geral de
Governanga, Inovacdo e Compliance (SGGIC/DIAGE) e tem o objetivo estabelecer critérios e
procedimentos para apoiar a gestao dos instrumentos de melhoria em unidades certificadas pela
NBR I1SO 9001 no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e, no que couber, em suas

respectivas unidades de apoio, com vigéncia a partir de 19/02/2025.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

RESPONSABILIDADE

FUNCAO

Diretor do Departamento ) .
) e Propor mecanismos de gestdo para melhorar o desempenho das
Governanca e Planejamento

Estratégico (SGGIC/DEGEP)

unidades organizacionais

e Apoiar o processo de implementacdo e aperfeicoamento do

sistema de gestao;

Diretor da Divisdo de Apoio a | e fomentar a aplicacdo da politica de gestdo de resultados e metas,

Gestdo (SGGIC/DIAGE) bem como propor a adogdo pelas unidades organizacionais dos

métodos e instrumentos para avaliacdo e melhoria de

desempenho.

e Prestar consultoria as unidades certificadas pela NBR ISO 9001 na

manutencdo dos seus sistemas de gestao;

e apoiar a gestdo dos instrumentos de melhoria em unidades de

Chefe do Servico de Apoio a apoio;
Gestdo por Resultados e fomentar a melhoria continua dos sistemas de gestdo das
(SGGIC/SEGER) unidades certificadas pela NBR 1SO 9001;

e desenvolver e disseminar métodos e ferramentas para a

avaliacdo da percepc¢do dos usudrios (externos e internos) sobre

0s servigos prestados;
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FUNCAO

e definir metodologias para implementacdao e multiplicacdo de

RESPONSABILIDADE

sistemas de gestdo conforme a Norma NBR ISO 9001;

coordenar a atualizagao das informacgdes sobre a¢des corretivas

no respectivo banco de dados;

realizar a coleta de dados e analise dos resultados dos
indicadores relacionados a sua atividade.

pesquisar novos instrumentos e tecnologias na area de gestdo;

consolidar, coordenar e divulgar banco de boas praticas de
gestao;
definir metodologias e coordenar a execugdo das atividades de

multiplicacdo e manuteng¢ado dos sistemas de gestao;

fomentar a melhoria continua dos sistemas de gestdao das
unidades organizacionais.

promover a realizagdo de auditorias nos sistemas de gestdo
certificados de acordo com a NBR I1SO 9001

Equipe do Servigo de Apoio a

Gestdo por Resultado

(SGGIC/SEGER)

Apoiar o Diretor da Divisdo de Apoio a Gestao em suas atividades

voltadas a melhoria do desempenho;

apoiar o Chefe do Servico de Apoio a Gestao por Resultado em
suas atividades de consultoria e controle da melhoria e
manutencdo dos sistemas de gestdao das Unidades Certificadas
ISO 9001 e de Unidades de apoio.

4

4.1

4.2

CONDICOES GERAIS

Os procedimentos estabelecidos nesta Rotina Administrativa sdo aplicados, de forma

complementar, aos requisitos fixados nas RAD gerais.

Sdo realizadas atividades de apoio aos itens relacionados abaixo em todas as unidades

organizacionais certificadas pela NBR ISO 9001:

e (Capacitacdo de RAS designado pela Administracdo Superior da UO;

e determinacdo e revisao, gquando couber, dos objetivos da qualidade e planejamento

para alcanga-los;
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e elaboragdo das informagdes documentadas e controle;

e controle de saidas e produtos ndo conformes;

e realizagdo de reunido de andlise critica;

e analise de resultados;

e realizacdo das pesquisas de satisfacdo do usudrio e de opinido;

abertura e acompanhamento das acdes corretivas.

4.3 O auxilio as unidades de apoio, cujos sistemas de gestdao ndo sao certificados, é prestado em

relagao aos instrumentos de melhoria por elas utilizados.

4.4 O apoio as unidades tem origem:

e Naimplantacdo de sistema de gestdo da qualidade com vistas a certificacdo pela NBR

ISO 9001;

e na substituicdo de representante da administracdo superior (RAS) de unidade com
sistema de gestao da qualidade certificado pela NBR ISO 9001 ou de unidade de apoio
(RD);

e na identificagdao de dificuldade nos instrumentos de melhoria observada por meio

dos resultados de auditorias;

e em solicitacdo da unidade;

e com base no planejamento de auditorias e a partir das necessidades apresentadas

pela UO.

4.5 Asorientagdes sao realizadas das seguintes formas: reunides com a unidade organizacional, que

podem ser presenciais ou via aplicativo Teams, contato telefénico e e-mail.

4.6 Quando o apoio for realizado em reunido, seja presencial ou via aplicativo, é planejado mediante

os seguintes procedimentos:

e Identificam-se as necessidades da unidade e o publico-alvo, a fim de direcionar o

apoio para suprir as caréncias observadas;
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e agendam-se data, hordrio e local, no caso de atendimento presencial, para o apoio;

e prepara-se o material a ser utilizado como cépia das rotinas administrativas
pertinentes, apresentagdes em Powerpoint e outros documentos que sejam

necessarios;

e 0sapoios sao registrados nas Listas de Presenc¢a - FRM-SGGIC-005-04 e na Planilha de
Consultoria Interna — Horas Investidas - FRM- SGGIC-006-01.

e Para as reunifes via aplicativo, quando o Departamento de Governanga e
Planejamento Estratégico da Secretaria-Geral de Governanga, Inovagao e Compliance
(SGGIC/DEGEP) é o organizador, a lista de participantes é salva e da mesma maneira,

utiliza-se a planilha de consultoria interna — horas investidas.

4.7 Pormenores dos procedimentos desta RAD estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

o
5  INDICADOR Sl

FORMULA PERIODICIDADE

(> de ndo conformidades em auditorias
realizadas no exercicio/ 5 das auditorias Mensal
realizadas no exercicio)

indice de n3o conformidades
(NC) por auditorias

6  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA ° EJ

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO

. coDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- - {araurvo .
IDENTIFICACAO * J ACESSO - PROTECAO CORRENTE —PRAZO | DISPOSICAO
ccD SAVEL NAMENTO RAGAO
DE GUARDA NA
I . uo*) |
. Condicdes
Lista de Presenca ) ~=0naicoes
FRM-SGGIC-005-04 0-1-1-1b DIAGE Irrestrito Elﬁca Data/UO Apropriadas e 2 anos DEGEA
- e —_— backup
Planilha de consultoria Condices
interna publicagdo — . Pasta - Eliminacéo
horas investidas 0-0-3b DIAGE Irrestrito Eletrbnica Data/UO Aprgsgsgas e 1 ano na Uuo
(FRM- SGGIC-006-01) P
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).
b) DEGEA — procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga Dados.
sTe . .
Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
Proposto por: Chefe do Servigo de Servigo de Apoio a Gestdo por Resultado (SEGER)

Diretora do Departamento de Governanga e Planejamento Estratégico da
Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e Compliance (SGGIV/DEGEP)

@ M.

Aprovado por:
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ole
7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - APOIAR A IMPLEMENTAGAO DE SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE COM VISTAS A CERTIFICAGAO

PELA NBR ISO 9001
[
[=]
L3
.0 & & Determinar
L] apoio para
3 5 a . unidade
:‘z aprovada
Te
ig
E .% Aluactes da
E e DEGEF e DEGEA
¢ — '
] E - Realizar reunido : R Orientar sobre Esclarecer o Apoiar anilise Apoiar Orientar quanto
'3- 3 e comm uhidade R BRI gestado definigdo dos mapeatmenta de de indicadares tealizacties das ao controle de I'a :\\
] para ofientagbes l:ir:?:t:r_n i ':::;efﬁz ¢ direcionadores competéncia e dos processos pesquisas - PO saida ndo \Q__/j'
5 E gerais [ i3 = estratégicos arguive corrente de trabalho e PSU conforme e RAD
£ i 1
FE
= 3 w Aprovar Plano
L] debioe
H 'g 3 comunicar &
oo | 2 DIAGE
<3 |’
3
[~

RAD-SGGIC-006 Rev.01 Pagina6de7



APOIAR A GESTAO DOS INSTRUMENTOS DE MELHORIA EM UNIDADES CERTIFICADAS PELA NBR 1SO 9001

7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - APOIAR A IMPLEMENTACI\O DE SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE COM VISTAS A CERTIFICACAO
PELA NBR ISO 9001 (Continuagao)
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